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1. INTRODUCCION.

Este documento es una guia de uso del Sistema de Control de Gestion,
para los empleados del Ministerio de Energia y Minas que lo requieran en
sus funciones.

La primera seccion esta dirigida a las personas responsables de crear los
proyectos y actividades necesarios que requieran de una planificacion y
seguimiento, esta es la seccion de Proyectos / Actividades. Esta misma,
incluye un sencillo paso a paso para los usuarios que va desde el ingreso
al aplicativo, hasta el apartado de adjunto de informaciones relevantes,
pasando por las opciones disponibles para subir la informacion y enviarla.

2. ANTECEDENTES.

El sistema de control de gestion (SICOG) nace con la finalidad de medir las
cargas de trabajo que se realizan en cada departamento como son:
proyectos, actividades o tareas que no son incluidas en el POA anual de la
institucion, pero que estas son de suma importancia para el buen
desempefio del dia a dia de cada area de trabajo, las cuales permiten que
la institucion cumpla los objetivos propuestos, de siempre brindar el
mejor servicio.

Por esto se busca que el SICOG sea una herramienta de planeacion y
seguimiento para los usuarios, en la que se apoyen para dar continuidad y
brindar una comunicacion mas centrada de los proyectos en conjunto a
los involucrados que participan para el logro de dichos objetivos.”

3. PROPOSITO DEL DOCUMENTO.
El presente documento hace parte de las capacitaciones y guias de uso y
trabajo que el Dpto. de Desarrollo de Implementacion y Sistemas le
entrega a los empleados del Ministerio de Energia y Minas.

Este documento tiene como finalidad describir desde el punto de vista
técnico, que busca brindar instrucciones necesarias para que un usuario
pueda utilizar el portal.
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4. PASO A PASO: MANUAL INSTRUCTIVO DEL SICOG.

Paso 1: Ingreso al Aplicativo.

El acceso al Sistema de Control de Gestion (SICOG) debe ser
realizado por medio de la siguiente direccion y/o URL:
https://sicog.mem.gob.do. Una vez acceda a la direccion web
mencionada anteriormente, se le mostrara la pantalla de acceso
al Sistema SICOG como la siguiente:

i

i

GOBIERNOC DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

ENERGIiA Y MINAS

INICIAR SESION

SISTEMA DE CONTROL DE GESTION

@0000

@energiayminasrd
www.mem.gob.do

PANTALLA DE INICIO DE SESION.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION


https://sicog.mem.gob.do/

Paso 2: Autentificacion.

Para poder realizar las acciones dentro del SICOG debe autenticarse, para
esto debe hacer clic en la opcién “Iniciar sesion” ubicada en la parte
inferior de los campos Usuario - Contrasena, luego de completar los
campos con lo datos requeridos por el sistema para iniciar sesion.

Datos Requeridos.

— Usuario = Usuario del Dominio del MEM.
— Contrasena = Contrasena del Dominio del MEM.

fi

dy

| GOBIERNOC DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

ENERGIA Y MINAS

lencyv.almonte
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION

@energiayminasrd
www.mem.gob.do
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Una vez realizado esto debe cargar una pantalla similar a la siguiente:

£ sisTEMA DE CONTROL —
§TT% DEGESTION (sico) =

B Tablero de control

Dashboard

B Proyectos / Actividades

General

Estado de los proyectos

Inventario de los proyectos

56% 31%

En dicho formulario debera colocar sus credenciales, las cuales son su
usuario y contrasena que utiliza a diario para acceder a su computadora.
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5. TABLERO DE CONTROL O DASHBOARD.

En esta pagina encontrara una serie de graficos destinados a mostrar
informacion acerca de los proyectos que aloja el sistema separado por los
que involucran al usuario logueado en el sistema (proyectos involucrados)
y los proyectos en general (que abarcan tanto los del usuario logueado
como los que pertenecen a otros usuarios).

Una vez acceda al SICOG se le mostrara el tablero de control:

& SISTEMA DE CONTROL —
@ DE GESTION (SICOG) =
B Tablero de control

Dashboard

B Proyectos / Actividades

General

Inventario de los proyectos Estado de los proyectos

TABLERO DE CONTROL DEL SICOG

En el cual se pueden observar las informaciones generales.

Proyectos / Productos [ Actividades Acciones Tareas

39 32 23

— PROYECTOS: LOS PROYECTOS ACTUALMENTE EN EJECUCION DE MANERA GLOBAL.
— ACCIONES: LAS ACCIONES QUE REQUIERE CADA PROYECTO PARA REALIZARSE.

— TAREAS: LAS TAREAS DESARROLLADA PARA LA FINALIZACION DEL PROYECTO.
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En el cual se pueden observar los siguientes graficos.

1. INVENTARIOS DE LOS PROYECTOS.

Inventario de los proyectos

10%

B Cerados
Iniciados
Por Iniciar

85%

Il CERRADOS INICIADOS POR INICIAR

2. ESTADO DE LOS PROYECTOS.

Estado de los proyectos

I Fucra de Tiempo
A Tiempo
En Tolerancia

Il FUERA DE TIEMPO ATIEMPO EN TOLERANCIA
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3. PROYECTOS INVOLUCRADOS, DONDE SE DESTACAN EL ESTADO DE PROYECTO EN LOS QUE ESTA
RELACIOANDO.

Proyectos Involucrados

Inventario de los proyectos Estado de los proyectos

W Cerrados W Fuera de Tiempo
Iniciados A Tiempo

Por Iniciar En Tolerancia

100%

Il CERRADOS INICIADOS POR INICIAR

En los graficos puede hacer clic para obtener un rapido acceso a dichos
proyectos.
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6. PROYECTOS / ACTIVIDADES.

Proyectos / Productos / Actividades

~Filtrar por Estado-- v ~Filtrar por Responsable--

‘=

CODIGO  NOMBRE RESPONSABLE

PROD030  Certificacion de lanorma ISOxx Juan Alberto Despacho

PRODDS9  Capacita

Nuevo proyecto +

DOCUMENTOS NICIO TERMING SEMAFORO  ACCIONES

—noan
—goan

3

= 7/26/2022

7/26/2022

7/26/2022 7/30/2022

SOLO PUEDE VISUALIZAR AQUELLOS ELEMENTOS EN LOS QUE SEA RESPONSABLE, INVOLUCRADO 0 CREADOR.

Tenemos las siguientes informaciones que podra visualizar siempre que

tenga un rol en el proyecto.

CODIGO DEL PROYECTO.

NOMBRE DEL PROYECTO.

RESPONSABLE DEL PROYECTO.

AREA A LA QUE PERTENECE EL PROYECTO.

AVANCE DEL PROYECTO.

DOCUMENTOS ANEXOS.

FECHA DE INICIO Y TERMINO.
SEMAFARO

ACCCIONES > EN ESTAS ENCONTRAMOS

ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL PROYECTO.

En la pagina de proyectos encontrara una lista de los proyectos que han
sido cargados al sistema y las diferentes opciones con las que se pueden

interactuar con los proyectos.

Estas opciones son:

Crear nuevos proyectos

MNuevo proyecto 4

Filtrar por medio de parametros los proyectos

Proyectos

--Filtrar por cédigo-- --Filtrar por Estado--

b

--Filtrar por Responsable--

=
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Ver un Resumen Individual

@®

Vista Resumen

CODIGO PROYECTO: PROENO1

Area: Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Nombre: Implementar portal de encuestas Fecha Inicio:10/13/2022
Descripcion: Implementar portal de encuestas para recibir retroalimentacion ... Fecha Termino: 9/22/2022
Responsable: Gabriel Carela Documento: ¥

Aportar / Ver los Seguimientos

Seguimiento de proyectos

Estas en el sequimiento del Proyecto: PROEND

(®© Proyectos

D CONTACTO COMENTARIO

31 lalmonte@cdeee.gob.do Ya fueron entregados los documentos en el despacho, a la espera de la firma del Ministro.

Editar Proyectos

4 Crear / Editar Proyecto

codigo

PROENO1

Nombre

Implementar portal de encuestas

Descripcion

Implementar portal de encuestas para recibir retroalimentacion .....

Area

‘ Direccion de Tecnologias dela . ‘

Responsable

‘. Lency Almonte - ‘

CREADO POR DOCUMENTOS

Gabriel Carela

FECHA ACCIONES

10/14/2022 . an
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Eliminar Proyectos

Seguro desea eliminar este
elemento?

Luego de eliminarlo no sera recuperable!

Ver las actividades de un proyecto haciendo clic sobre el nombre de este

cODIGO NOMBRE RESPONSABLE AREA ESTADO DOCUMENTOS INICIO TERMINO SEMAFORO  ACCIONES

PRO0030  JCertificacion de la norma 1SOxx | Juan Alberto Despacho = 26/07/2022 26/07/2022 [ ] n
PRO00SO | Capacitacion anual de empleados Gabriel Carela Despacho 26/07/2022 28/07/2022 [ ] n
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CREAR UN PROYECTO.

Para comenzar un nuevo proyecto.

MNuevo proyecto 4

Accederemos al formulario de creacion de proyectos para
colocar los detalles relacionado con el mismo.

Crear / Editar Proyecto

Cadigo
Nombre

Descripcion

Area

Area responsable hd

Responsable

Seleccione responsable A

Documento de Referencia

Documento (Maximo 4 MB)

Seleccionar archivo | Minguno archivo selec

Fecha de Inicio

18/10/2022 [m]

Fecha de Término

18/10/2022 [m]

Tolerancia de la Fecha de Término (dias)

0
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Fecha de Cierre

dd/mm/aaaa (]

Linea Base

Cargar un documento (Maximo 4 MB)

Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

Meta
Avance
0

Unidad de Medida

Medio de Verificacidn

Informe -

Riesgos

Presupuesto Asignado

Presupuesto Ejecutado

Ejes

| Listado de gjes - |

Objetivos

| Listado de objetivos - |

Estrategia

| Listado estrategias - |

Estado

| Por iniciar A
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ACCIONES.

Proyecto: PROD030. > Acciones
(© Acciones
Ingrese el ID de la Accién —Filtrar por Estado— | _Filtrar por Responsable—- w
Agregar+
D ACTIVIDAD RESPONSABLE AREA ESTADO INVOLUCRADOS ~ DOCUMENTOS  ASIGNACION ~ COMPROMISO  SEMAFORO  ACCIONES
1 Taller inductivo acerca de la norma ISOxx ~ Ramén Rodriguez Desarrolla ¢ Implementacion de Sistemas == 27/07/2022  27/07/2022 ﬂ n

- SOLO PUEDE VISUALIZAR AQUELLOS ELEMENTOS EN LOS QUE SEA RESPONSABLE, INVOLUCRADO O CREADOR.

En la pagina de acciones encontrara los elementos de tipo actividad
pertenecientes a un proyecto, seguido de las diferentes opciones para
interactuar con las mismas.

Estas opciones son:

AGREGAR UNA ACTIVIDAD / ACCION.

Crear / Editar Seguimiento de Acciones

Contacto

Comentario

Cargar un documento (Maximo 4 MB)

| Seleccionar archive | Minguno archivo selec

=
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FILTRAR POR MEDIO DE PARAMETROS LAS ACTIVIDADES
Proyecto: PRO0O030 > Accicnes

@ Acciones

Ingrese el ID de la Accidn --Filtrar por Estado-- % —Filtrar por Responsable-- b

Ver un Resumen Individual

Vista Resumen

Actividad:Creacion imagen grafica Fecha Asignacién:10/13/2022
Responsable: Gabriel Carela Fecha Compromiso: 9/3/2022
Area: Departamento de Apoyo Administrativo al Despache Documento: N/A

Aportar / Ver los Seguimientos

Seguimiento de acciones

Estas en &l seguimiento de |a Accion: »

() Acciones

D CONTACTO COMENTARIO CREADO POR DOCUMENTOS FECHA ACCIONES

Editar Actividad

Eliminar actividad
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TAREAS.

prwersT P
(o) Tareas

Ingrese el ID de la Tarea —Filtrar por Estado-- ¥ —Filtrar por Responsable-- v [N

Nueva tarea +

1D TAREA DESCP. RESPONSABLE ESTADO INVOLUCRADOS DOCUMENTOS ASIGNACION COMPROMISO SEMAFORO ACCIONES
1 Imformar a cada area las fechas en la que se impartiran los talleres. Juan Alberto [ Luis valder | 27/07/2022 30/07/2022 [ ] En

SOLO PUEDE VISUALIZAR AQUELLOS ELEMENTOS EN LOS QUE SEA RESPONSABLE, INVOLUCRADO O CREADOR.

En esta interfaz podra visualizar e interactuar con las diferentes tareas
pertenecientes a una actividad.

Estas opciones son:

Crear una tarea

Filtrar por medio de parametros las tareas.

Acciones: 1 » Tareas
(¢) Tareas
Ingrese el ID de la Tarea --Filtrar por Estado-- % --Filtrar por Responsable-- hd
Ver un Resumen Individual ) .
Editar Actividad

3

Aportar / Ver los Seguimientos Eliminar actividad
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7. ROLES.

RESPONSABLE / CREADOR: Es la persona que crea el proyecto y asigna
las acciones y sus responsables.

INVOLUCRADO: Persona que tiene relacion directa con el proyecto, su
funcion es de soporte para que la tarea y/o accion tenga efectividad.

RESPONSABLES DE ACCION / TAREA: Es la persona que tiene que llevar o
procurar la realizacion de las acciones y/o tareas asignadas.
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