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26.- PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS 
1.0 Propósito
1.1. Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Dirección General de Información en Salud para la gestión de proyectos internos y externos, mediante una administración efectiva y la correcta aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas técnicas y recursos, en el desarrollo de las actividades de los proyectos, para dar cumplimento a los Programas de la Dirección de Proyectos.
1.2. Contar con un documento que muestre paso por paso la planeación de cada proyecto autorizado, con el propósito de dirigir y dar seguimiento a la ejecución del proyecto para la obtención de los resultados esperados.
2.0 Alcance
2.1
Nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Proyectos que funge como la ventanilla única para la presentación de planes de proyectos, a las diferentes Direcciones de Áreas de la Dirección General de Información en Salud que son responsables de cada uno de los proyectos y a la Coordinación Administrativa que lleva a cabo las gestiones administrativas.
2.2    
Nivel externo, a los involucrados en los proyectos desarrollados con el sector privado por proveedores de servicios y en el sector público por las Instituciones gubernamentales, académicas y de salud.  
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos
· Conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Art. 3, apartado VII, referente a la prestación de servicios de personas físicas, excepto la contratación de servicios personales subordinados o bajo el régimen de honorarios; apartado VIII, referente La contratación de consultorías, asesorías, estudios e investigaciones; apartado IX, con respecto en general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestación genere una obligación de pago para las dependencias y entidades, salvo que la contratación se encuentre regulada en forma específica por otras disposiciones legales. 
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencias de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Identificación de necesidades
	1.1 Identifica la necesidad y realizar propuesta
	Dirección de Área

	2.0

Elaboración del plan de proyecto
	2.1 Elabora plan de proyecto de acuerdo a las necesidades del área

2.2 Entrega copia del plan de proyecto a la Dirección de Proyectos para su seguimiento

· Plan de proyecto (DGIS-DP-IN 01)

· Cronograma de actividades (DGIS-DP-IN 02)
	Dirección de Área

	3.0 

Desarrollo del proyecto
	3.1 Realiza el proyecto en los términos en que fue presentado en el plan de proyecto
	Dirección de Área

	4.0 Administración de entregables
	4.1 Revisa y documentar las observaciones de los entregables descritos en el plan de proyecto
4.2 Corrige los entregables descritos en el plan de proyecto de acuerdo a las observaciones documentadas

· Entregables
	Dirección de Área

	5.0
Seguimiento de avances
	5.1 Genera minutas de las reuniones de avance del proyecto

5.2 Documenta las variaciones que se tengan con respecto al plan de proyecto

5.3 Registra los acuerdos del día, para dar seguimiento posterior

· Minutas (DGIS-DP-SA 01)
· Cronograma de actividades (DGIS-DP-IN 02)
	Dirección de Proyectos

	6.0 
Reporte a la Dirección General
	6.1 Genera reporte consolidado del avance en el desarrollo de los proyectos y turna a la Dirección General

· Reporte consolidado de avances (DGIS-DP-DG 01)
	Dirección de Proyectos

	7.0 

Información de resultados y cierre
	7.1 Informa los resultados obtenidos y realizar el cierre administrativo del proyecto

· Informe de resultados (DGIS-DP-IR 01)

· Cierre administrativo (DGIS-DP-CA 01)
Termina
	Dirección de Área




5.0 Diagrama de flujo
	Dirección de Área
	Dirección de Proyectos
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6.0 Documentos de referencia
	Documentos
	Código

	6.1 Plan de proyecto
	DGIS-DP-IN 01

	6.2 Cronograma de actividades
	DGIS-DP-IN 02

	6.3 Formato de minutas
	DGIS-DP-SA 01

	6.4 Informe de resultados
	DGIS-DP-IR 01

	6.5  Formato de reporte consolidado de avance
	DGIS-DP-DG 01

	6.6 Formato de cierre administrativo
	DGIS-DP-CA 01


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única.

	7.1 Proyectos
	5  años.
	Dirección de Proyectos
	Nombre y año.


8.0    Glosario
8.1 Proyecto es una planificación que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas; la razón de un proyecto es alcanzar objetivos específicos dentro de los límites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definido. El proyecto finaliza cuando se obtiene el resultado deseado.

9.0 Cambios de esta versión.
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0  Anexos
No Aplica.
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