
Instructivo para el 
Apoyo a Eventos

Facultad de Enfermería
Dirección de Extensión e Investigación

Sede Bogotá

Ingrese a www.hermes.unal.edu.co y escriba su 
nombre de usuario y su contraseña del correo 
electrónico institucional.

Ingreso a la convocatoria1

Una vez ingrese al Sistema, haga clic 
en el botón Convocatorias internas 
(SIUN) y enseguida haga clic en 
“CONVOCATORIA NACIONAL PARA 
EL APOYO A LA MOVILIDAD 
INTERNACIONAL DE LA 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE 
COLOMBIA 2025-2027”

Realice el registro de su solicitud en la plataforma HERMES 
con mínimo 40 días de anticipación.



Revise a cuál modalidad va 
a presentarse, haga clic en 
Inscribir propuesta

Enseguida aparecerán la lista de los documentos requeridos, haga clic en la flecha 
correspondiente para descargarlos.



Información General2
Diligencie información del 
evento, algunos campos 
cuentan con lista desplegable 
para seleccionar y otros cuentan 
con límite de caractedes



Agruegue la infomación de cada 
uno de los objetivos específicos 
del evento.

Indique los Objetivos de 
Desarrollo Sostenible con los que 
está relacionado el evento. Aquí 
se debe seleccionar un objetivo 
principal, y se pueden vincular 
diferentes objetivos secundarios 
según se considere.

En caso de que el evento cuente 
con la organización de diferentes 
dependencias, es necesario que 
se vinculen en este apartado 
todas las dependencias 
relacionadas.



Si el evento cuenta con la participación de instituciones externas en la organización del evento 
y pueden aportar recursos, pero la Universidad Nacional de Colombia no los ejecuta. Tiene la 
opción de colocar los aportes en efectivo y en especie total de los aportes de las entidades. 

Para la vinculación de los diferentes integrantes del equipo de trabajo del proyecto, se 
debe diligenciar inicialmente si se conocen o no los datos personales de estos integrantes. 
En seguida se mostrarán las tablas con los integrantes vinculados a los cuales se les 
conocen los datos y a los que no.



Se debe vincular el tipo de 
producto y la cantidad que se 
espera entregar, luego se debe 
dar clic en “agregar” para que se 
vincule el producto al proyecto.

Se debe diligenciar los montos de 
apoyo esperado en cada uno de los 
rubros permitidos en los términos de 
referencia. Para esto se debe 
seleccionar inicialmente la fuente de 
financiación, puede ser externa o 
interna, junto el tipo de rubro 
(efectivo o especie).

En caso de que la fuente 
externa requerida no se 
encuentre en la lista que 
muestra el sistema, puede 
realizar la solicitud de creación.

Haga clic en “Guardar y continuar después” para hacer un guardado parcial o 
“guardar y avanzar” para seguir con la siguiente etapa del formulario.



Información Específica3
Brinde información del 
caracter internacional del 
evento seleccionando SI o 
NO en cada una de las 
opciones presentadas.

Brinde información del 
caracter nacional del 
evento seleccionando SI 
o NO en cada una de las 
opciones presentadas.

Se solicita toda la información 
del evento que tiene 
relevancia con los criterios de 
evaluación de la convocatoria.



Seleccione las áreas 
estratégicas que corresponde 
al proyecto y la justifi cación 
de la selección de la misma.

Vincule cada una de las 
actividades que realizará 
el equipo de trabajo con 
el cronograma.

Indique cada una de las 
referencias bibliográfi cas 
que se consideren 
pertinentes para soportar la 
información del proyecto.

En cada etapa seleccione el botón “Guardar y avanzar” para asegurar guardar la infomación 
diligenciada y continuar con el fomulario. 



Archivos adjuntos y envío4
Adjunte los soportes y documentación solicitada en los términos de referencia. 
Para esto se debe hacer clic en “seleccionar archivo”.

Finalmente, para hacer el envío del proyecto se debe hacer clic en el botón 
“enviar proyecto para revisión”.


