
INSTRUCTIVO: Módulo de proyectos de Academia 

 

Este instructivo describe pasos de las funcionalidades que tiene el rol de profesor entorno a los 

proyectos. Si por algún motivo usted presenta dificultades o encuentra fallas en Academia que 

le impidan realizar algunos de estos pasos, puede enviar una solicitud a través del correo 

servicioalclientedsit@uniandes.edu.co. 

 

Proyectos Colecta 
 
La Universidad de los Andes por medio de la Vicerrectoría de Investigación y Creación gestiona 
el Permiso marco de recolección de especímenes de especies silvestres de la diversidad 
biológica con fines de investigación científica no comercial otorgado por ANLA a la Universidad 
de los Andes mediante la Resolución 1177 del 09 de octubre de 2014. Este permiso tiene un 
periodo de 10 años y están incluidos todos los programas académicos que adelanten 

investigaciones en este campo.   

Con el propósito de favorecer y garantizar el buen desarrollo de los diferentes procesos de 

investigación, la comunidad universitaria cuenta con las herramientas virtuales ofrecidas por 
la plataforma Academia, y recursos físicos tales como el Museo de Historia Natural de la 
Universidad de los Andes y sus diferentes colecciones.  

 
 

Crear propuesta proyecto colecta 
La creación de la propuesta de un proyecto de colecta está restringida a los profesores que 

están subscritos al permiso marco de recolección de especies, si necesita ser incluido puede 

comunicarse con el correo proyectoscolecta@uniandes.edu.co. Para realizar la creación de un 

proyecto colecta, inicialmente se requiere únicamente el título de éste. Se debe aclarar que 

aún no corresponde a un proyecto como tal sino a una propuesta. Una vez que ésta sea 

aprobada por la Vicerrectoría de Investigaciones pasa a ser un proyecto en ejecución. 

 

 

1. Hacer click en el botón de “Proyectos”. 

 

 
 

2. Academia le desplegará el contenido de su perfil, el siguiente paso es oprimir el 

botón de “Proyectos”, una vez se le despliegue la lista, hacer click en “Crear 

propuesta de Proyecto Colecta”. 
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3. Se despliega la ventana para ingresar el título del proyecto. 

 

 
 

4. Después que se crea el proyecto la información puede ser visible y se despliega de la 

siguiente manera: 

 

 
 

 

5. La propuesta del proyecto puede ser editada en cualquier momento mientras se 

encuentre en estado Propuesta en Edición mediante la pestaña “Propuesta”, 

mostrado en la imagen anterior. 
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Editar propuesta 
La edición de los proyectos depende del usuario que accede a la funcionalidad, mientras que 

un profesor sólo puede editar la información correspondiente a las dependencias, grupos y 

líneas de investigación asociadas, el coordinador de proyectos de la unidad además puede 

realizar la edición de la información básica de cualquier proyecto de su unidad. 

El profesor puede editar la información mencionada del proyecto mientras éste se encuentre 

en estado En Curso. 

 

1. Hacer click en el botón de “Proyectos”. 

 

 
 

2. Academia le desplegará el contenido de su perfil, el siguiente paso es oprimir el botón de 

“Proyectos”, una vez se le despliegue la lista, hacer click en “Administrar proyectos”. 

 

 
 

3. Se hace clic en el proyecto que se desea modificar. 
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4. Se hace clic en el botón 'Editar' y aparece el formulario de la información del proyecto. 

 

 
 

 

5. En la sección 'Participantes' se pueden adicionar o remover los participantes del proyecto 
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5.1. Como se puede ver, ahora es posible adicionar participantes adicionales al proyecto 

(que no son directores). Para hacerlo se hace clic en el botón Agregar de la tabla de 

Participantes. Se despliega la siguiente ventana. 

 

 
 

5.2. Se selecciona el participante y se hace clic en Seleccionar. Dentro de la tabla de 

participantes se encuentra el nuevo participante. 

 

5.3. También se pueden eliminar participantes seleccionándolos y haciendo click en el 

botón Remover de la tabla de participantes. 

 

 

6. En la sección “Dependencias2 se pueden adicionar o remover las dependencias, grupos y 

líneas de investigación asociadas al proyecto. 
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6.1. Dentro de la pestaña “Dependencias” se pueden adicionar dependencias haciendo 

clic en el respectivo botón de “Adicionar”. 

 

 
 

6.2. Se pueden adicionar grupos de investigación. 

 

 
 

6.3. Se pueden adicionar líneas de investigación. 

 

 
 

6.4. Para eliminar una dependencia, grupo o línea de investigación, se selecciona el 

elemento deseado y se hace clic en “Remover”. 

6.5. Para salvar la información se hace clic en el botón de “Guardar”. 

 

 

Enviar Proyecto Colecta 
El profesor hace el envío del proyecto a la facultad o unidad de la dependencia a la que 

pertenece. Se debe tener la información completa, tanto del proyecto como de las actividades 

y los productos que se van a entregar. Una vez que se envía el proyecto no se puede modificar 

su información ni los archivos de soporte adjuntos. Tenga en cuenta de incluir los productos 

del primer informe anual, debido a que no se pueden adicionar productos o resultados 

esperados nuevos hasta que el proyecto sea aprobado. 

 

1. Hacer click en el botón de “Proyectos”. 
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2. Academia le desplegará el contenido de su perfil, el siguiente paso es oprimir el botón de 

“Proyectos”, una vez se le despliegue la lista, hacer click en “Administrar proyectos”. 

 

 
 

3. Seleccionar el proyecto que se desea enviar. Desde la pestaña de “Información General” 

hacer clic en el botón “Ver Propuesta”. 

 
 

4.  En el formulario que se despliega hacer clic en Enviar. 

 

 



INSTRUCTIVO: Módulo de proyectos de Academia 

 

Incluir salida de campo 
Dentro del sistema es necesario registrar las salidas de campo para poder generar los 

certificados de movilización cobijados bajo el permiso marco de la universidad. 

1. Hacer click en el botón de “Proyectos”. 

 

 
 

2. Academia le desplegará el contenido de su perfil, el siguiente paso es oprimir el botón de 

“Proyectos”, una vez se le despliegue la lista, hacer click en “Administrar proyectos”. 

 

 
 

3. Se hace clic en el proyecto que se desea agregar una salida de campo. 

 

 
 

4. Seleccionar la pestaña de “Salidas de Campo”. 
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5. En la tabla seleccionar el botón “Nuevo” para que se despliegue la siguiente ventana. 

 

 

 

6. Llenar los campos del formulario y hacer clic en “Agregar”. 

 

 

 

 

 

 


