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PRESENTACIÓN DE LOS MÓDULOS EN EL SISTEMA 
HERMES EN RELACIÓN CON LOS PROCESOS 
INVESTIGACIÓN



INVESTIGACIÓN 
LABORATORIOS

Y EXTENSIÓN

Automatiza procesos de: 

.

Mejorar la gestión y facilitar la información

A través de módulos y servicio para:

Sistema dinámico 
de mejoramiento 

continuo

Articula con sistemas

Adoptado en el 2007 como sistema para la recopilación 
de información sobre las actividades de investigación 
Resolución 013 de 2007 de la Vicerrectoría de 
Investigación, modificada con la resolución 09 de 2014.

Manejo 
centralizado para 
todas las sedes



.

Docentes, personal administrativo, contratistas y estudiantes

A través de roles: protocolo de roles establecido:

INGRESO DE 
USUARIOS AL 

SISTEMA
LDAP (Sistema

de autenticación de 
la Universidad



ESQUEMA DE SERVICIOS SISTEMA HERMES

• Estandariza y articula procesos a nivel 
nacional.

• Facilita los tramites en línea. 
• Permite control y seguimiento.
• Consulta en línea de procesos.
• Genera alertas automáticas.
• Generación de documentos en línea
• Documentación soportada en el sistema.
• Procesos de revisión y evaluación de 

proyectos en línea
• Genera consultas de información a 

externos
• Facilita búsqueda de información SIUN

IMPACTOSIMPACTOS
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MANUAL DEL USUARIO 
PROTOCOLOS



MANUAL DEL USUARIO Y PROTOCOLOS

• Manual del usuario 
http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/Manual_de_usuario_Hermes.pdf. 

• Protocolo de cambios de estado 
http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/Instructivos%20Seguimiento/Roles/
Protocolo_de_cambios_de_estados_de_proyectos.pdf

• Protocolo de administración y creación de convocatorias 
http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/protocolo_hermes_creacion_de_co
nvocatorias.pdf



ROLES ASOCIADOS

• Protocolo y lineamiento para la asignación de roles 
http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/Instructivos%20Seguimiento/Roles/
Lineamientos_roles_Sistema_Hermes.pdf
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MACROPROCESO MISIONAL DE 
INVESTIGACIÓN



ARTICULACIÓN DEL PROCESO

SNI y 
Creació

n 
artística

Nivel 
Nacional

Nivel 
Sede

Nivel 
Facultad  

Nivel 
Instituto

INVESTIGACIÓN Y CREACIÓN ARTÍSTICA



PLANEAR

• Formular políticas, 
reglamentación,  
planes, programas y 
proyectos estratégicos 
del Sistema de 
Investigación

• Formular el plan de 
acción para el 
Sistema de 
Investigación.

HACER

• Fomentar, 
implementar y/o 
desarrollar políticas, 
programas,  planes  y 
proyectos del sistema 
de investigación.

• Divulgar las 
actividades y 
resultados del sistema 
de investigación.

GESTIÓN DE INVESTIGACIÓN Y CREACIÓN 
ARTÍSTICA



VERIFICAR

• Realizar 
seguimiento, 
medición, análisis y 
evaluación del 
Sistema de 
Investigación

• Realizar 
seguimiento, 
medición, análisis y 
evaluación del 
Sistema de 
Investigación

ACTUAR

• Mejorar el  Sistema 
de Investigación

• Mejorar el  Sistema 
de Investigación

GESTIÓN DE INVESTIGACIÓN Y CREACIÓN 
ARTÍSTICA



AUTOMATIZACIÓN MACROPROCESO DE GESTIÓN DE 
LA INVESTIGACIÓN Y CREACIÓN ARTISTICA A 

TRAVÉS DEL SISTEMA HERMES

• Los programas y planes se desarrollan e 
implementan a través del sistema, a través 
de módulos que permiten evidenciar el 
cumplimiento del plan de acción.

• Módulos implementados que permiten 
implementar los planes y programas 
(proyectos, avales, seguimiento)

Formular políticas, 
reglamentación,  planes, 
programas y proyectos 

estratégicos del Sistema de 
Investigación, así como el 

plan de acción para el 
Sistema de Investigación

• Convocatorias internas de proyectos.
• Convocatorias internas de eventos y 

movilidades
• Buscadores del sistema HERMES.
• Resultados y productos de investigación.
• Funcionalidad de envío de correos masivos 

con información y boletín UN Investiga

Divulgar las actividades y 
resultados del sistema de 

investigación.



• Módulo de seguimiento a proyectos de 
investigación.

• Módulo de jóvenes investigadores.
• Módulo de biodiversidad, seguimiento a 

colecciones y recolección especímenes.
• Informes de investigación de proyectos.
• Reportes generados en el sistema como 

soporte a la gestión

Realizar seguimiento, 
medición, análisis y 

evaluación del Sistema de 
Investigación

• Mejoramiento continuo de la plataforma y de los 
procesos asociados.

• Planes de mejoramiento.
• Módulo mejoras para prestación del servicio

Mejorar el  Sistema de 
Investigación

MEJORAMIENTO 
CONTINUO

AUTOMATIZACIÓN MACROPROCESO DE GESTIÓN DE 
LA INVESTIGACIÓN Y CREACIÓN ARTISTICA A 

TRAVÉS DEL SISTEMA HERMES



PROCEDIMIENTOS

Gestión de la Investigación y 
Creación artística

Gestión de 
Convocatorias 
para proyectos 

de 
investigación y 

creación 
artística

Formalización, 
ejecución y 

liquidación de 
proyectos de 

investigación y 
creación 
artística

Formulación y 
avales para 

proyectos de 
investigación y 

creación 
artística 

presentados a 
entidades 
externas

Modificaciones 
de proyectos de 
investigación y 

creación 
artística

Seguimiento y 
evaluación a la 
ejecución de 

actividades de 
investigación y 

creación 
artística
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PROYECTOS DE FINANCIACIÓN 
EXTERNA



Formulación –
Registro de 

proyecto

Formulación –
Tramites de 

solicitud de aval 
institucional

Información de 
Legalización del 

convenio o 
contrato 

Inicio de 
proyecto y 

compromisos

Seguimiento y 
Finalización

IMPACTOS

Trazabilidad de 
proyectos

• Facilita procesos
• Tramites en tiempo 

real
• Generación de 

indicadores
• Control +  

seguimiento
• Generación de 

documentos en línea

PROYECTOS Y 
AVALES

PROYECTOS DE 
INVESTIGACIÓN –

FINANCIACIÓN 
EXTERNA

PROYECTOS DE 
REGALIAS C + TI

MOVILIDADES O 
EVENTOS 

FINANCIACIÓN 
EXTERNA

PROYECTOS DE 
CONTRAPARTIDA

TRAZABILIDAD DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN



Instructivos de 
operación Hermes

PROCEDIMIENTO
: AVALES PARA 
PROYECTOS O 
ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN 
Y CREACIÓN 
ARTÍSTICA 
PRESENTADOS A 
ENTIDADES 
EXTERNAS

PROCEDIMIENTO: 
FORMALIZACIÓN, 
EJECUCIÓN Y LIQUIDACIÓN 
DE LAS ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN Y 
CREACIÓN ARTISTICA 

PROCEDIMIENT
O SEGUIMIENTO 
Y EVALUACIÓN A 
LA EJECUCIÓN 
DE ACTIVIDADES 
DE 
INVESTIGACIÓN 
Y CREACIÓN 
ARTÍSTICA

PROCEDIMIEN
TO 
MODIFICACIÓN 
A LAS 
ACTIVIDADES 
DE 
INVESTIGACIÓ
N Y CREACIÓN 
ARTÍSTICA

Automatización de procedimientos

NORMATIVIDAD

Resolución 108 
de 2015. 
Delegación de 
avales

Componente de 
legalización y 
seguimiento de 
proyectos de 
financiación 
externa

• Registro de 
proyectos:

• Solicitud  de aval

• Tramite de aval 
institucional: 
Generación de 
cartas de aval

• Proyecto 
aprobado

• Trazabilidad
proyecto

• Legalización del 
convenio o 
contrato.

• Adjuntar 
documentos

• Alertas 
• Seguimiento de 

informes.
• Registro de 

solicitudes y 
modificaciones

• Acompañamiento y 
seguimiento a 
ejecución técnica.

• Consulta de 
ejecución 
financiera.

• Entrega de 
productos 
académicos 
e informe 
final

• Finalización 
del proyecto 

LANZAMIENTO DEL PROCESO ENERO DE 2016

Formulación 
proyecto y 

aval

Formalización 
y legalización 

Activación e 
inicio Seguimiento Finalización

• Generación ficha 
financiera

• Resolución de 
aprobación de 
proyecto

• Generación de 
acta de 
compromiso.

PROCESO DE TRAZABILIDAD DE PROYECTOS EXTERNOS



FORMULACIÓN PROYECTOS EXTERNOS 
(docentes)

REGISTRO UNIFICADO DE PROYECTO

 Información académica 
administrativa

 Información financiera
 Investigación
 Regalías CT+I
 Fortalecimiento de laboratorios



GESTIÓN DE AVALES INSTITUCIONALES -
PROYECTOS EXTERNOS (docentes)

MÓDULO DE AVALES:
 Información especifica
 Resumen información financiera
 Adjuntar archivos

 Proyectos de Investigación
 Proyectos de Regalías CT+I
 Proyectos de jornada docente
 Movilidades / Eventos
 Contrapartidas de proyectos externos
 Grupos de Investigación
 Investigador independiente



Dependencia Tipo de aval que tramita

Unidad Académica Básica
 Proyectos de Jornada 

docente

Vicedecanatura de 
Investigación y extensión

 Proyectos de investigación
 Movilidad / Evento
 Proyecto - Fondo de CT+I 

RegalíasDirección de Investigación

Vicerrectoría de Investigación

• Grupos de Investigación
• Investigador independiente
• Regalías (varias sedes)

Consulta y reportes

GESTIÓN DE AVALES INSTITUCIONALES - PROYECTOS 
EXTERNOS



LEGALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO PROYECTOS EXTERNOS

• Proyecto aprobado (docente)
• Contrato o convenio, actos administrativos, fechas y vigencia.
• Cláusulas especificas del convenio o contrato.
• Información financiera (vigencias, desembolsos).
• Entidades relacionadas.
• Generación actas de compromiso
• Alertas sobre compromisos e informes.
• Registro de informes de avance, registro de seguimiento, solicitudes 

• Trazabilidad de proyectos de financiación externa.
• Permite y facilita revisión en línea de información de convenios o contratos de 

proyectos.
• Genera reportes sobre proyectos aprobados.
• Documentación soportada en el sistema.
• Facilita seguimiento a las facultades y sedes de los proyectos.
• Facilita generación de indicadores.
• Articulación con QUIPU para registros de ejecución.
• Genera alertas automáticas a los correos de los involucrados en cada proceso. 

(compromisos y fechas).

VENTAJAS

 Investigación
 Regalías CT+I
 Fortalecimiento de 

laboratorios



PROCEDIMIENTO ASOCIADO SEGUIMIENTO Y 
MODIFICACIÓN

Solicitudes de 
modificaciones

Revisión de 
solicitudes y 

acompañamiento

Aprobación y 
tramite 

correspondiente 
entidad externa

Seguimiento a 
ejecución del 

proyecto

Registro del 
seguimiento en el 
sistema HERMES

Consultas y 
reportes

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

FOMENTAR, 
IMPLEMENTAR 

Y/O 
DESARROLLAR 

POLÍTICAS, 
PROGRAMAS,  

PLANES  Y 
PROYECTOS DEL 

SISTEMA DE 
INVESTIGACIÓN

GESTIÓN DE LA 
INVESTIGACIÓN 
Y LA CREACIÓN 

ARTÍSTICA.

* MODIFICACION A 
LAS ACTIVIDADES DE 

INVESTIGACIÓN Y 
CREACIÓN ARTÍSTICA

* SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN A LA 

EJECUCIÓN DE 
ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN Y 

CREACIÓN ARTÍSTICA

PROCESO



CREAR COPIA - PROYECTO APROBADO

• Habilitar la opción de 
generar duplicidad para 
registro de proyecto con 
información de impacto 
ambiental y 
consideraciones éticas, 
cronograma, vigencias 
presupuestales.

• Trazabilidad del proyecto y 
consulta por el coordinador.



Registro de proyecto 
aprobado
Validación de información 
principal, general, equipo 
de trabajo e información 
financiera

Información adicional:
• Cronograma
• Consideraciones éticas
• Impacto ambiental
• Vigencia presupuestales

REGISTRO DE PROYECTO APROBADO E
INFORMACIÓN ADICIONAL (docente)

Consulta y reporte de 
proyectos

Consulta y reportes 



LEGALIZACIÓN – ESQUEMA DE FORMULARIOS

• Coordinador de 
legalización para registro 
de formulario

• Información del convenio 
y contrato.

• Información de 
compromisos e informes

• Costos y valores
• Detalles de ingresos y 

desembolsos.



Adjuntar documentos:
• Convenio
• Memorando
• Acta de inicio (si aplica)
• Cartas de compromiso
• Propuesta aprobada

LEGALIZACIÓN – ADJUNTAR DOCUMENTOS



Información completa en excel de 
todos los proyectos por sede, 
facultad

Reporte en excel de 
proyectos

Reporte en pdf de 
legalización

Información en PDF del formulario 
de legalización

Información en PDF del formulario 
de legalización

LEGALIZACIÓN – GENERACIÓN DE REPORTES



GENERACIÓN DE RESOLUCIÓN DE APROBACiÓN



ACTIVACIÓN - ACTA DE COMPROMISO

Generación de acta de 
compromiso y aceptación 
por parte del docente



ACTIVACIÓN ADMINISTRATIVA 

• Lineamiento para activación de proyectos: 
http://investigacion.unal.edu.co/boletin/notas-boletin-un-
investiga/news/lineamientos-para-la-activacion-ejecucion-y-
seguimiento-financiero-de-los-proyectos-de-investigac/

• Documentos requeridos previamente, generados en el 
sistema HERMES antes de generar en QUIPU

• Ficha financiera (generada en el sistema HERMES)
• Resolución de aprobación del proyecto (generada y 

subida al sistema HERMES).
• Acta de compromiso (generada en el sistema HERMES)



SEGUIMIENTO – ALERTAS

Alertas enviadas al correo electrónico 
de los docentes y al rol de coordinador:
• Fecha de inicio del proyecto
• Fechas de desembolsos
• Fechas de entrega de informes
• Fecha de entrega informe final
• Fechas de compromisos o 

productos
• Fecha de finalización del proyecto (3 

meses antes)



SEGUIMIENTO

El docente podrá consultar la 
trazabilidad del proyecto.

El docente podrá consultar la 
información de seguimiento del 
proyecto.
• Coordinador
• Solicitudes
• Cartas
• Observaciones de 

seguimiento



• Ingreso con el rol de 
docente en proyectos

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal
.edu.co/pages/html/des
cargas/index.xhtml

Unidad Administrativa: tiene 
asignado el rol para revisar las 
solicitudes, también se le envía 
correo junto con el docente 
informando la solicitud con la carta 
adjunta. Los cambios son 
realizados de manera automática 
en el sistema HERMES

SEGUIMIENTO – Solicitudes e informes (docentes)



• Ingreso con el rol de 
docente en proyectos

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal
.edu.co/pages/html/des
cargas/instructivo.xhtml
?id=20

Registro, envío, revisión de 
histórico de estado, devolución, 
aprobación y vista con 
compromisos pendientes
Informe final registro con 
productos y detalle.

SEGUIMIENTO – Solicitudes e informes (docentes)



SEGUIMIENTO FINANCIERO

Enlace con el 
sistema QUIPU 
para 
generación de 
reporte de 
ejecución



Tanto en la entrega de informes como en la revisión de las 
solicitudes, el encargado de seguimiento especifica el concepto y 
las acciones de mejora

Así mismo se incluye unas casillas de seguimiento para que de 
manera periódica el coordinador asignado especifique notas.

REGISTRO DE SEGUIMIENTO
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CREACIÓN Y FORMULACIÓN DE 
CONVOCATORIAS INTERNAS



CREACIÓN DE CONVOCATORIAS INTERNAS

• Resolución 02 de 2017, creación convocatoria.
• Protocolo de creación de convocatoria: 

publicado en el sistema HERMES.
• Solicitud de creación de convocatoria
• Versión preliminar de términos (3 semanas)
• Desarrollo y creación de la convocatoria (fechas, 

habilitación, especificaciones).
• Listado de requisitos
• Publicación en la página del sistema Hermes.

 Facultad
 Sede 
 Nacional



http://viceinvestigacion.unal.edu.co/fileadmin/recursos/siun/docs/calidad/macroprocesos
/investigacion/U-PR-04.003.001-gestion-convocatorias-internas.pdf

NORMATIVIDAD:

Resolución 02 de 
2017 – VRI

Protocolo de 
creación de 
convocatorias

Requerimientos realizados a 
HERMES

Instructivos de operación Hermes

PROCEDIMIENTO: 
GESTIÓN DE 
CONVOCATORIAS 
INTERNAS PARA 
ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN Y 
CREACIÓN ARTÍSTICA

PROCEDIMIENTO: 
FORMALIZACIÓN, 
EJECUCIÓN Y 
LIQUIDACIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN Y 
CREACIÓN ARTISTICA 

Automatización de procedimientos

Formulaci
ón y 
postulació
n

Fin de la 
verificació
n de 
requisitos

•Configuración de la convocatoria en el 
sistema Hermes según términos de referencia, 
requerimiento y normatividad
•Documento: Términos de referencia y 
formulario en el Sistema HERMES

•Apertura de la convocatoria: en el sistema 
Hermes según términos de referencia y las 
fechas establecidas
•Documento: Términos de referencia y 
formulario en el Sistema HERMES.

•Postulación: Registro de proyectos en 
formato establecido según configuración de la 
convocatoria.
•Documento: Propuesta postulada a la 
convocatoria.

•Nota: Las propuestas se reciben únicamente 
en el sistema.

•Asignación de proyectos al coordinador.

•Revisión de requisitos: Verificar 
requisitos directamente en el sistema, 
según términos de referencia.
•Documento: Revisión de requisitos.

•Aclaración o reclamación:   Realizar 
proceso de aclaración y respuesta a 
aclaración en el sistema (correos)
•Documento: Aclaración o reclamación

•Nota: El docente y el rol de coordinador 
consultan en línea la verificación de 
requisitos que realizaron a su proyecto y 
realiza aclaración o reclamación en el 
sistema

Apertura 
de la 
convocato
ria

FASES DE LAS PROPUESTAS Y/ PROYECTOS



http://viceinvestigacion.unal.edu.co/fileadmin/recursos/siun/docs/calidad/macroprocesos
/investigacion/U-PR-04.003.001-gestion-convocatorias-internas.pdf

Instructivos de 
operación Hermes

Automatización de procedimientos

Evaluación de los 
proyectos y 
activación

•Asignación de proyectos a rol de coordinador y 
asignación de evaluadores, que realizan evaluación 
directa en el sistema.

•Evaluación de la propuesta según términos de 
referencia.
•Documento: Evaluación realizada por evaluador o 
por mesa de evaluación.

•Aclaración o reclamación: De acuerdo a la 
verificación de los resultados de evaluación 
Documento: Aclaración o reclamación.

•Aprobación: Generación y registro del acto 
administrativo de aprobación (lista de financiables 
de proyectos)
•Documento: acto administrativo de aprobación

•Activación: Proceso de formalización, generación 
automática del acta de inicio y aceptación por 
parte del docente en el Sistema.
•Documento: acta de inicio.
•Apertura del proyecto en el Sistema financiero 
QUIPU con ficha de Hermes, acta de inicio
•Documento Ficha financiera

•Solicitudes: Realizar y tramitar solicitudes de 
proyecto (Cambios de rubro, Prórrogas, Cambios de 
contenido, suspensión, cancelación, cambios de 
integrantes)  por parte del docente
•Documento: Solicitud en el sistema

•Aprobación de solicitudes por parte del 
coordinador, con  generación de cartas de manera 
automática y envío a la Unidad Administrativa.
•Documento: cartas de aprobación.

•Seguimiento:  revisión por parte del coordinador y 
registro de observaciones de seguimiento con 
mensajes de alerta al docente.

•Seguimiento financiero: Descarga de documento de 
consulta ejecución financiera. Información financiera 
y seguimiento a cambios

•Entrega y revisión de informes parciales y finales de 
proyecto.

•Finalización: Generación del Acta de finalización

Seguimiento 
y finalización

PROCEDIMIENTO 
SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN A LA 
EJECUCIÓN DE 
ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN Y 
CREACIÓN ARTÍSTICA

PROCEDIMIENTO 
MODIFICACIÓN A LAS 
ACTIVIDADES DE 
INVESTIGACIÓN Y 
CREACIÓN ARTÍSTICA

FASES DE LAS PROPUESTAS Y/ PROYECTOS

NORMATIVIDAD:

Resolución 02 de 
2017 – VRI

Protocolo de 
creación de 
convocatorias



ESTADO DE PROYECTOS CONVOCATORIA INTERNA

Ingresando

Propuesto

No cumplió 
requisitos

Elegible

Aprobado

No aprobado

Activo

Finalizado

Suspendido

Cancelado

Borrado

Verificación de 
Requisitos en 
convocatoria 
interna

Evaluación de  la 
Propuesta

Activación, seguimiento y 
finalización de 
ProyectosPostulación 

proyecto a 
convocatoria

Postulación 
convocatoria 
interna

Fin de la 
verificación de 
requisitos

Fin de la evaluación de 
los proyectos

Si el docente finaliza el 
registro y edición del 

proyecto y lo envía a la 
convocatoria cambia a 

propuesto

Si el proyecto 
cumple requisitos 

después de 
revisado, cambia 
a elegible o no 

cumplió

Si el proyecto es 
evaluado el 

coordinador cambia 
aprobado o no 

aprobado

Si el acta de inicio es aprobada 
por el docente cambia a activo.

Después de la entrega del 
informe final el coordinador 
cambia el proyecto a estado 

finalizado

Editar, consultar y 
generar reporte

Descargar 
requisitos y 
reclamación

Descargar 
evaluación y 
reclamación 

Información de seguimiento , 
solicitudes, informes, información 

financiera



TRAMITE DE LAS PROPUESTAS Y/ PROYECTOS
Convocatorias Internas

Rol: Docente /Investigador

POSTULACIÓN: Diligenciar y envía el registro de 
la solicitud y proyecto, de acuerdo a cada 

convocatoria, en el módulo respectivo

Rol: Asesor
ASIGNACIÓN: Asigna al Coordinador para la 

revisión de requisitos, para la evaluación y 
seguimiento

Rol: Coordinador
REVISIÓN DE REQUISITOS: Revisa los requisitos 

en el sistema Hermes, de acuerdo a cada 
convocatoria, si cumple el proyecto se cambia de 

estado a elegible 

Rol: Coordinador
EVALUACIÓN Y APROBACIÓN Realiza la asignación de 
evaluadores internos y externos para cada proyecto. Si la 

evaluación es positiva el proyecto cambia a estado 
aprobado

Rol: Coordinador
ACTIVACIÓN Genera el acta de inicio en el sistema, con 
los  compromisos, en este momento el proyecto cambia 

a estado activo.

Rol: Coordinador
SEGUIMIENTO: Realiza seguimiento a las solicitudes, 

informes y tramites



POSTULACIÓN DE LA CONVOCATORIA (docente)

• Ingreso a convocatorias internas, con usuarios del sistema Hermes – ROL 
DOCENTE INVESTIGADOR

• Formulario de la convocatoria, instructivos para cada una en el link 
http://investigacion.unal.edu.co/servicios/convocatorias/convocatorias-
internas/



REVISIÓN, APROBACIÓN Y SEGUIMIENTO 
CONVOCATORIAS INTERNAS

• Asignación del proyecto al rol coordinador.
• Revisión de requisitos.
• Evaluación  y aprobación del proyecto.
• Activación con compromisos.
• Seguimiento informes  y solicitudes.
• Alertas enviadas al correo.
• Finalización

• Facilita el seguimiento de los proyectos (trazabilidad completa).
• Documentación soportada en el sistema.
• Unificación de procesos de seguimiento. (docente y facultad).
• Facilita y soporta la revisión de requisitos términos de referencia.
• Permite realizar evaluación de proyectos en línea (externos e internos).
• Genera automáticamente cartas de inicio, solicitudes y aprobaciones.
• Facilita y agiliza los tiempos de las solicitudes en línea.
• Genera alertas automáticas a los correos institucionales sobre solicitudes, informes, 

recordatorios de informes y seguimiento de proyectos.
• Genera reportes de manera automática de proyectos. 
• Articulación con QUIPU para generar reporte de ejecución de gastos.
• Realiza cambios automáticos de estado de proyectos en cada proceso.

 Facultad
 Sede 
 Nacional

VENTAJAS

A disposición de la comunidad desde 2012, con un 95% de avance



ASIGNACION DEL PROYECTO

• Asignación del proyecto por el rol de 
asesor, al rol de coordinador designado 
en las tres fases:

• Revisión
• Evaluación
• Seguimiento

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal.edu.co/pages/ht
ml/descargas/instructivo.xhtml?id=5



REVISIÓN DE REQUISITOS

• Ingreso con el rol de coordinador para 
revisar requisitos de las convocatorias

• Requisitos convocatorias en el link 
http://investigacion.unal.edu.co/servicio
s/convocatorias/convocatorias-
internas/

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal.edu.co/pages/
html/descargas/instructivo.xhtml?id=29



CONSULTA DE REVISIÓN DE REQUISITOS (docente)

• Ingreso con el rol de docente en la opción de proyectos.
• Proyecto en estado (elegible o no cumplió requisitos) para generar reporte 

de requisitos.
• En estado “no cumplió requisitos” se puede realizar aclaración o 

reclamación directa en el sistema Hermes.
• Instructivo del proceso 

http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/instructivo.xhtml?id=1
28.



EVALUACIÓN Y APROBACIÓN

• Asignar evaluadores 
• Especificar evaluación mesa de 

trabajo
• Instructivo del proceso 

http://www.hermes.unal.edu.co/page
s/html/descargas/index.xhtml



REVISIÓN DE EVALUACIÓN Y APROBACIÓN (docente)

• Ingreso con el rol de docente en la opción de proyectos.
• Proyecto en estado (aprobado o no aprobado) para generar reporte de 

evaluación
• En estado “no aprobado” se puede realizar aclaración o reclamación directa 

en el sistema Hermes.
• Instructivo del proceso 

http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/instructivo.xhtml?id=1
28.



ACTIVACIÓN (docentes y administrativos)

• Ingreso con el rol de coordinador de 
seguimiento para generar acta de 
inicio con compromisos envío y 
notificación

• Aceptación de acta de inicio por 
parte del docente

• Eliminación del acta de inicio para 
corregir proceso

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal.edu.co/page
s/html/descargas/instructivo.xhtml?id
=31



ACTIVACIÓN ADMINISTRATIVA 

• Lineamiento para activación de proyectos : 
http://investigacion.unal.edu.co/boletin/notas-boletin-un-
investiga/news/lineamientos-para-la-activacion-ejecucion-y-
seguimiento-financiero-de-los-proyectos-de-investigac/

• Documentos requeridos previamente, generados en el 
sistema HERMES antes de generar en QUIPU para 
proyectos de convocatorias internas

• Ficha financiera (generada a través del sistema 
HERMES)

• Acto administrativo de aprobación de ganadores. 
(generado a través del sistema HERMES)

• Acta de inicio (generada a través del sistema HERMES)



• Ingreso con el rol de 
docente en proyectos

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal
.edu.co/pages/html/des
cargas/index.xhtml

Unidad Administrativa: tiene 
asignado el rol para revisar las 
solicitudes, también se le envía 
correo junto con el docente 
informando la solicitud con la carta 
adjunta. Los cambios son 
realizados de manera automática 
en el sistema HERMES

SEGUIMIENTO – Solicitudes e informes (docentes)



• Ingreso con el rol de 
docente en proyectos

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal
.edu.co/pages/html/des
cargas/instructivo.xhtml
?id=20

Registro, envío, revisión de 
histórico de estado, devolución, 
aprobación y vista con 
compromisos pendientes
Informe final registro con 
productos y detalle.

SEGUIMIENTO – Solicitudes e informes (docentes)



SEGUIMIENTO FINANCIERO

Enlace con el 
sistema QUIPU 
para 
generación de 
reporte de 
ejecución



Tanto en la entrega de informes como en la revisión de las 
solicitudes, el encargado de seguimiento especifica el concepto y 
las acciones de mejora

Así mismo se incluye unas casillas de seguimiento para que de 
manera periódica el coordinador asignado especifique notas.

REGISTRO DE SEGUIMIENTO



FINALIZACIÓN

• Ingreso con el rol de docente en proyectos para registro de informe final.
• El proyecto se finaliza con el informe revisado.
• Generar acta de finalización
• Instructivo del proceso 

http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/instructivo.xhtml?id=
37.



REPORTES E INDICADORES

• Ingreso con el rol de 
coordinador

• Reportes en Excel, y en 
gráficas en formas de 
indicadores.

• Revisión de reporte de 
proyectos con 
compromisos pendientes.

• Instructivo del proceso 
http://www.hermes.unal.e
du.co/pages/html/descarg
as/index.xhtml



Indicadores 
gráficos y en 
Excel a través del 
rol, de acuerdo a 
restricciones 
protocolo de roles

DI: Direcciones de 
Investigación de 
las sedes

GENERACIÓN DE INDICADORES EN EL SISTEMA 
HERMES

Indicadores 
gráficos y en 
Excel a través del 
rol, de acuerdo a 
restricciones 
protocolo de roles

VIF: 
Vicedecanaturas
de Investigación 
de Facultades



INSTRUCTIVOS

http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/index.xhtml
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REPORTES, BUSCADOR Y 
PORTAFOLIO DE LAS CAPACIDADES 
DE INVESTIGACIÓN



BUSQUEDA Y PORTAFOLIO DE ACTIVIDADES DE           
INVESTIGACIÓN Y LABORATORIOS

Generación de las paginas y 
PDF como resultados

• Facilita la búsqueda de información de investigación y 

laboratorios.

• Se habilita por sede, facultad y por palabras clave.

• Se genera documento en PDF en forma de portafolio que 

el usuario puede guardar y compartir.

• Genera estadísticas de consulta de buscadores.

VENTAJAS

Proyectos de 
investigación

Investigadores 

docente

Investigadores 
– Hoja de vida 

docente

Grupos de 
Investigación

Laboratorios

Colecciones 
biológicas



VISUALIZACIÓN DE INDICADORES DE ACTIVIDADES 
DE  INVESTIGACIÓN Y LABORATORIOS

REPORTES GENERADOS 
EN PDF

REPORTES GENERADOS 
EN EXCEL CON GRÁFICAS
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MÓDULOS QUE SOPORTAN LAS 
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON 
INVESTIGACIÓN



INVESTIGAC
IÓN

GRUPOS DE 
INVESTIGACIÓN

BIODIVERSIDAD 
Y 

COLECCIONES

JÓVENES 
INVESTIGADORES  -

COLCIENCIAS

HOJA DE VIDA 
DOCENTE

• Registro único de 
información.

• Consulta en línea de 
información.

• Tramites en el sistema 
en tiempo real

• Generación de 
indicadores

• Control +  seguimiento
• Generación de 

documentos en línea
• Presentación de 

documentación a 
entidades externas

IMPACTOS

MÓDULOS QUE SOPORTAN LAS ACTIVIDADES 
DE INVESTIGACIÓN



GRUPOS DE INVESTIGACIÓN

• Información del grupo de Investigación.
• Información integrantes y proyectos.
• Solicitud de aval.
• Búsqueda y consulta externa de los grupos de 

investigación

• Registro único en la Universidad para los grupos de investigación avalados.

• Permite obtener una página del grupo a disposición de los usuarios en el sistema 

Hermes.

• Facilita la consulta de grupos de investigación.

• Permite y facilita el tramite de solicitud de aval directamente en el sistema.

• Articulación con convocatorias.

Facultad
Sede 
Nacional

VENTAJAS



BIODIVERSIDAD

• Formularios y proyectos marco de recolección.
• Formulario para el registro de las colecciones UNSIB.
• Página web de la información de colecciones biológicas, 

para el buscador UNSIB.
• Formulario para acceso a recursos genético. 

• Realizar y tramitar solicitudes de movilización de especímenes.

• Revisión en línea de solicitudes y emisión automática de certificado de movilización.

• Vinculación de proyectos a permiso marco, para estadísticas y para la ANLA (Autoridad 

Nacional de Licencias Ambientales).

• Registro unificada de información de colecciones de acuerdo a la información del 

Instituto Humboldt.

• Generación de página web y búsqueda de colecciones a usuarios externos e internos.

VENTAJAS



HOJA DE VIDA DOCENTE

• Información hoja de vida docente (información personas, áreas de 
interés, áreas de investigación, publicaciones, asignaturas, proyectos 
registrados en el sistema, eventos, enlaces)

• Generación de visualización para la página web de la información 
de la hoja de vida docente (investigadores), para articulación con 
buscadores SIUN Sistema Hermes

• Unificación de hoja de vida docente (analizando con SARA)

• Articulación con los proyectos registrados en el sistema Hermes.

• Permite tener una página web de investigador para búsqueda por usuarios.

• Alineación de actividades de investigación con información docente.

• Se está trabajando unificación con el sistema SARA (Talento Humano)

• Unificación de hoja de vida docente (analizando con SARA)

• Articulación con los proyectos registrados en el sistema Hermes.

• Permite tener una página web de investigador para búsqueda por usuarios.

• Alineación de actividades de investigación con información docente.

• Se está trabajando unificación con el sistema SARA (Talento Humano)

VENTAJAS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA



ROL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

• Creación y asignación de código QUIPU con formato de ficha administrativa y financiera, 
articulación con acta de inicio y fechas del sistema HERMES.

• Alertas de cambio de rubros, prórrogas para realizar ajustes en QUIPU.
• Consultas de proyectos
• Generación de reportes
• Estados, administración del proyecto



ROL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



ATENCIÓN AL USUARIO 
Y MEJORAMIENTO 
CONTINUO DEL SISTEMA



MEJORAS REGISTRADAS POR LOS USUARIOS

Recibo de 
solicitudes 

telefónica y correo

Registro y 
seguimiento a 

respuestas

Respuesta e 
inclusión de 

procesos de mejora

Diligenciar 
formulario

Análisis y 
asignación

Respuesta con 
la mejora 

implementada
Registro de 

mejora

Atención a 
solicitudes

MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA



SOPORTE Y ATENCIÓN AL USUARIO

• Requerimientos de la VRI
• Requerimientos de facultades y sedes
• Solicitudes de usuarios (opción de mejoras)
• Mejoras del sistema – publicación de novedades

Retroalimentación 
y Mejoras

• Puntos de control
• Comunicación entre usuarios

Alertas y 
notificaciones

• Para facilitar la comunicación con nuestros usuarios el sistema
• Soporte a normatividad y automatización de procesos

Soporte correo 
electrónico y 

telefónico

• Tiene habilitado de manera permanente una encuesta para medir 
la percepción del soporte y atención del sistema.

Encuesta de 
satisfacción



MUCHAS
GRACIAS


