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actualiza las tareas seleccionadas de acuerdo a la programacion actual .................cccoeeeecveeeecveeeeesiieeeeeiennnn. 75

Figura 47: Informes Visuales. Las plantillas de informe estdn divididas en seis categorias: Uso de tareas, Uso

de recursos, Uso de la asignacion, Resumen de tareas, del recurso y de la asignacion. ...............c.cccceveevunenn.. 78
Figura 48: Vista Diagrama de ReIACIONES...............ccceeeeeueeeeeeeeeeeeeieeiee e eeet ettt e e e e ettt taa e e e e e s ssasseaaaeessssssssaeaaas 79
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Figura 49: Cuadro de dialogo para cambiar la forma de calcular el valor acumulado ..................cccccoueennee.. 84

1 INTRODUCCION

El software Microsoft Office Project, es muy util para la gestion de proyectos, aplicando procedimientos

descritos en el PMBOK (Management Body of Knowledge) del PMI (Project Managementinstitute).

Permite a sus usuarios emplear informes predefinidos para seleccionar, obtener vistas previas e imprimir la
informacién de uso mas frecuente necesaria para administrar los proyectos, realizar un seguimiento de los
recursos, mantener los costos y comunicar el progreso a los miembros del equipo. Con vistas de informe
mejoradas, la interfaz de calendario y la adicion de graficos tridimensionales, sus clientes pueden crear

informes visualmente mas eficaces.

El presente manual tiene el objetivo de orientar al usuario primero en las funciones del manejo de la
herramienta Microsoft Project 2010, ofrecer mdltiples opciones tanto para el manejo de proyectos, como para
la administracion de recursos, ademas entrar a detallar como se realiza seguimiento, ajustes a la

programacion y utilizar las herramientas de andlisis.
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2 FUNCIONES Y VISUALIZACION DE
MICROSOFT PROJECT 2010

2.1 ¢QUE ES PROJECT OFFICE 2010?

Microsoft® Office Project 2010 es el programa de administracion de proyectos que ayuda a las organizaciones
a alinear iniciativas de empresa, proyectos y recursos para obtener mejores resultados empresariales. Si usa
sus flexibles capacidades de utilizacién de informes y de andlisis, puede tener la certeza de que tendra
informacién procesable para ayudarle a optimizar recursos, priorizar tareas y alinear proyectos de todos los

objetivos empresariales globales.

2.2 FUNCIONALIDAD BASICA DE OFFICE PROJECT 2010

2.2.1 ETIQUETAS INTELIGENTES

Microsoft Project utiliza las Etiquetas inteligentes para explicar como se realizan los calculos de la herramienta
de planificacion de proyectos y para aconsejar a los usuarios sobre las acciones alternativas que podrian
realizar. Aparece un triangulo verde en la celda que ha editado para mostrar que se ha realizado un cambio y
que éste afecta la tarea que esta relacionada con esa planificacién. Sobre el indicador aparece un aviso sobre
el cambio en la planificacion y si hace clic en el indicador aparecen otras opciones que cambiaran la manera

de programar la tarea o el recurso.
Las etiquetas inteligentes aparecen cuando realiza:

e Asignaciones de recursos adicionales, es decir a una tarea con recursos, se le agrega o quita

recursos.
e Ediciones en Iniciar y Finalizar. Cambios en las fechas de las tareas.

e Ediciones en Trabajo, Unidades y Duracion. Cambios en los valores de trabajo, unidades de recursos

(porcentajes de asignacién), o duracion de las tareas o recursos.

e Eliminacién del nombre de una columna. Cuando presiona la tecla SUPR (DELETE) sobre el nombre

de una tarea.

2.3 ELEMENTOS DE VISUALIZACION DE OFFICE
PROJECT

Microsoft Project almacena los detalles acerca del proyecto en su propia base de datos. Utiliza esa
informacién para calcular y controlar la programacion, los costos y otros elementos del proyecto, mediante la

creacion de un plan. Cuanta mas informacion se proporcione, mas preciso sera el plan.
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Como si se tratara de una hoja de calculo, Microsoft Project muestra los resultados de los calculos
inmediatamente. Pero el plan del proyecto solo se crea cuando se introduce la informacion esencial acerca de
todas las tareas. So6lo entonces se vera cuando finalizara el proyecto o las fechas en las que estan
programadas las tareas.

Microsoft Project coloca la informacién que se introduce y la que calcula en campos que contienen tipos de
informacién especificos, como nombres o duraciones de tareas. En Microsoft Project, generalmente cada

campo aparece en una columna.

La base de datos del proyecto contiene gran cantidad de informacion, pero en un momento dado sélo necesita

una parte de la misma. Para tener acceso a la informacion, se utilizan las herramientas siguientes:

Vistas, que presentan un subconjunto de informacién del proyecto en un formato facil de interpretar. Por
ejemplo, el Diagrama de Gantt muestra informacion bésica de tareas en columnas y un grafico de barras. Una
vista puede ser la combinacién de una o mas vistas (tales como: Diagrama de Gantt, Hoja de Recursos,
Calendario, entre otras).

Tablas, que definen las columnas mostradas
Filtros, que permiten centrarse en tareas o recursos especificos.

Cada vista presenta una clase de informacion diferente. Las tablas y los filtros ajustan la informacién. Cambiar
o aplicar otra vista, otra tabla u otro filtro puede ocultar informacion, pero no la elimina. Seguird estando en la
base de datos y seguira actualizandose.

Las vistas son la forma como Microsoft Office Project se comunica con el usuario. Cuando introduzca
informacién en una vista, ésta es almacenada en el archivo del proyecto (o base de datos). Esta informacion
podra ser mostrada en otras vistas. Por ejemplo, la duracion de una tarea que se agregue en la vista

Diagrama de Gantt aparecera en la vista Hoja de Tareas cuando la muestre.

Las vistas se pueden usar para: introducir, organizar y examinar informacion en una amplia variedad de

formatos.

2.4 PASO A PASO PARA CAMBIAR DE VISTA UTILICE
UNA DE LAS DOS FORMAS

1. Haga clic sobre la pestafia Vista, va a encontrar las opciones de vista de tareas y de recursos, luego

seleccione la vista que desee elegir (Normalmente son las primeras 8 opciones).
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Tarea Recurso Proyecto Vista Formato

= E E Diagrama de red =

E Calendario = : @ Hoja de recursos =
Uso de . Organizador _, .
de Gantt = |tareas = Iﬂ. Otras vistas - de equipo ~ [ Otras vistas -

Vistas de tareas Vistas de recursos

—
(L] Uso de recursos -

Figura 1: Pestaiia de vistas

2. Silavista que desea no aparece, haga clic derecho sobre la barra del nombre de la vista al lado izquierdo
y seleccione la vista deseada

o Modo - Mombre
de

Calendario

Diagrama de Gantt
Diagrama de red
Escala de tiempo
Formulario de tareas
Gantt de seguimiento
Hoja de tareas

Uso de tareas
Formulario de recursos

Grafico de recursos

Hoja de recursos

Diagrama de Gantt

Organizador de equipo
Uso de recursos
Mas vistas...

Barra de vistas

Figura 2: Menu contextual con las vistas predeterminadas

2.4.1TIPOS DE VISTAS

En Project existen tres tipos de Vistas:

Diagramas o graficos: Que representan la informacion graficamente a través de barras, imagenes. Las

Vistas Diagrama de Gantt, Diagrama de Red, Gréfico de Recursos, y Calendario son ejemplos de este tipo.
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Hojas de Datos: Representan la informacion en filas y columnas. Cada fila contiene informacion sobre una
tarea o un recurso individuales. Cada columna contiene un campo donde puede introducir informacion acerca

de los recursos o las tareas. Un ejemplo de este tipo de vistas es la Hoja de Recursos.

Formularios: Representan los datos en un formato similar a un formulario en papel. Los formularios
muestran informacion de una sola tarea o un solo recurso a la vez. Ejemplo: Formulario de tareas, Formulario

de Recursos, entre otros.
2.4.2 CLASIFICACION DE LAS VISTAS

Las vistas, asi como muchos de los elementos de Office Project, se agrupan en tres clases:

Vistas para Tareas: Sirven para administrar las tareas y toda la informacion que una tarea necesite:
duraciones, fechas de comienzo y fin, predecesoras, entre otros. Algunos ejemplos son: Diagrama de Gantt y

Vista Calendario.

Vistas para Recursos: Sirven para administrar los recursos y toda la informacion que un recurso necesite:
Nombre del recurso, Tasa Estandar (Costo hora), calendario laboral, disponibilidad, entre otros. Algunos

ejemplos son: Hoja de recursos, Gréfico de recursos.

Vistas para Asignaciones: Son vistas que combinan informacién de las tareas y recursos. También se
llaman vistas de Uso. Permiten ver la informacion de las asignaciones, ya sea: El recurso y las tareas
asignadas o la tarea y todos los recursos asignados. Ejemplo de estas vistas son Uso de Recursos y Uso de

tareas.

NOTA |: Una vista puede tener uno o varios tipos o una o varias categorias, para facilitar la administracion del

proyecto.
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2.4.3VISTAS COMBINADAS

|+ |linmnu.d|5:_.&<d_gr_m‘mm‘ Proyectol - Microsoft Praject =R
Tarea  Recurso  Proyecto | Vista Formato @@ =
E E [ Diagrama de red - ? [Busoderecursos ~ 4] Ordenar = 2 [Sinresalta]  ~  Escala temporal: (), Zoom = [ Escala de tiempa - 1, B~ -
= E calendario ~ & [@ Hoja de recursos ~ | B Esquema = 7 [Sin filtrq] ~  Dias ~ & proyecto completo Detalles Formularia de 1~ {‘ g5 ==
Diagrama | Uso de Organizador = - Nueva _ | Macros
de Gantt v tareas » (b Otras vistas = de equipo ~ 8 Otras vistas = lyTablas - B2 [singrupe]  ~ ] Tareas seleccionadas enmnal >
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana | Macros
@ Modo . Nombredetares . |puracién _ |comienzo _ [Fin Lo [may 3010 [iun 630 [lun13 10 [iun 20°10 [iun 2710 3
de X[ J[v[sp[LM[x[s]v[s[p]L[M[x[1[v]s[p[L[mM[x[1[v[s[D]L[M[x[I[V]s[D[L[M[X]] \VE|
b=
&
B
g
§
g
&
A [u] 31 K] > J
Nombre: [ Duracién: | :I 7 C.po el esfuerzn [ Programada manusiments  Anterior
Comienza: [ [ | =] Twodetarea: ~] % completado: =
1d [Nombre del recurso Unidades | Trabajo il Id|Nombre de |z predecesora Tipo | Posposicén -
5
u
B
o
S
E
2
Listo | @ | s Nuevas tareas : Programada manuaimente | H@E@@@ L] (+)

J

Figura 3: Diagrama de Gantt combinada con la vista Formulario de tareas seleccionada

Las vistas Combinadas (divididas en dos paneles, superior e inferior). Se usan para administrar con mas
detalle las tareas o los recursos

Cuando una vista combinada esta aplicada, solo hay un panel activo, el superior o el inferior. Quiere decir que
los comandos que ejecute se realizan sobre el panel activo. Si desea cambiar la vista de alguno de los

paneles, cerciérese que tiene seleccionado el panel correcto.
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2.4.4 PASO A PASO PARA APLICAR UNA VISTA
COMBINADA

1. Haga clic en la pestafia Vista y active la casilla Detalles.

Para volver a una vista simple, en la pestafia Vista desactive la casilla Detalles.

[[]] Escala de tiempa -
Detalles Formulario dei =

Vista en dos paneles

Figura 4: Diagrama de Gantt

2.4.5 DESCRIPCION DE ALGUNAS VISTAS

A continuacion se hace un resumen y una ilustracion de las pantallas principales, con la idea de introducir al
usuario en las diferentes presentaciones de Microsoft Office Project.

Diagrama de Gantt

B9 |= |lummu:_.;&:£_..yr_m_a:m| prueba macro.mpp [Modo de compatibilidad] - Microsoft Project o B 5%
Tarea Recurso Proyecto | Vista Formato o @@ =
%ﬁ E & Diagrama de red ~ ? [§usoderecursos ~ 4| Ordenar = 2 [Sinresaltar] = Escalatemporal: (O, Zoom + [ Escala de tiempa - |, B -=
= H Calendario ~ ig [@ Hoja de recurses + | By Esquema ~ 7 [Sinfiltrto] - | Dias - @ proyecto complete | [ Detalles S| =5 | ==
Diagrama | Uso de Organizador . Hueva Macros
de Gantt = tareas - (5 Otras vistas ~ de equipo -~ (1§ Otras vistas i Tablas - [singrupe]  * O Tareas seleccionadas ventanal -
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana | Maaros
fase 1
(3} AITIEIE A o |[Emie_amEET_ ) EmmED L | [ Jnov 1608 [nov 23 08 lnov 3008 ic 708 Jdic 1408 ic 2109 Jdic 26 09 =
Foiizd D|L[M[X[I[V][S[O[C[M[X[I[V[S[D[L[M[X[J[V[S[D[L[M[X[J[V]S[D|L[M[X[I[V[S[D|L [M[X[I[V]S[D LW\X\JMS.HE
1 = fase 1 1) 634 dias |z 11/27/09 9:00 AM 6122112 11:00 A >
2 nn 2 10 dias|e 11/27/09 9:00 AW 12/14/09 11:00 Al — )
3 fit2 2 12dias e 11/27/09 9:00 AW i& 12M6/08 1:00 PL :
4 3 2 14 dias & 11/27/08 9:00 AW i& 1211808 500 FI s 3
5 4 2 25 dias|e 11/27/09 9:00 AW nié 1810 10:00 Al —
[} = fase 2 2 634dias : 11/27/09 9:00 AM : 82212 11:00 AL T
7 2t 3| 35dias|e 11/27/09 9:00 AM i€ 1121710 12:00 Pl :
8 12 3| 543 dias|& 11/27/09 9:00 AW vie 3/30/12 6:00 P, s
9 213 3| Sdias|e 11/27/00 9:00 AW vie 12/4/02 4:00 Pl [
10 [0 3 3dias|e 11/27/09 9:00 AM i€ 12/2/09 12:00 Pl =
" Efase 3 3 634dias |z 11/27/09 9:00 AM 3 B/22M2 11:00 AL T
= 2 3t 4 634dias & 11/27/08 9:00 AW & 8/22/12 11:00 Al s
C B 312 4| 435 dias|e 11/27/09 9:00 AW |: 10113111 12.00 PL [’
= - 3 4 435 dias e 11/27/09 9:00 AW | 10A13/11 12:00 PL
= - fate 4 3dias|e 11/27/08 9:00 AW i& 12/2/08 12:00 FL [e—
_g 16 Elfase4 4 53dias|: 11/27/09 9:00 AM 18 2118110 4:00 PR —
17 fatt 5 23dias|e 11/27/00 9:00 AM| vie 1/1/10 6:00 Pl [’ ]
13 a2 5 43dias|e 11/27/09 9:00 AM mié 2/310 12:00 Pl
19 fat3 5| 53dias|e 11/27/09 9:00 AM jue 2118/10 4:00 Pl [—
20 fata 5| 24 dias|e 11/27/09 9:00 AW lun 1/4/10 7:00 Pl 5
21 Elfase 5 1 Adia? |z 11127109 9:00 AM 11130109 10:00 AN e
2 3t 2 1dia? e 11/27/09 9:00 AW 11/30/09 10:00 AL [
ES) fst2 2 1dia?e 11/27/089:00 AW 11/30/08 10:00 AL [
24 fst3 2 1di? e 11/27/08 5:00 AW 11/30/08 10:00 Al =
25 [En 2 1da?|e11/27/09 9:00 AW 11/30/09 10:00 Al -
-
4 [u] H 4] >_"
listo | @ | S Nuevas tareas : Programada automaticamente IEEEES y! (+)
Figura 5: Diagrama de Gantt
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El Diagrama de Gantt muestra la informacién de las tareas de su proyecto, como texto y graficos de barras.
Como muestra la jError! No se encuentra el origen de la referencia.9, el lado izquierdo de esta vista contiene
las columnas en las que puede crear y modificar: nombres de las tareas, las duraciones, fechas de comienzo
y fin y otra informacion referente a las tareas del proyecto. En el lado derecho, puede utilizar las barras de
Gantt para visualizar graficamente las duraciones de las tareas y las fechas en una escala de tiempo.

La posicién de la barra en la linea de tiempo, asi como su longitud, indica cuando comienza y cuando finaliza

esa tarea. Ademas, la posicién de una barra de tarea en relacién a otra indica si las tareas se suceden o si se

superponen.
2.4.6 DIAGRAMA DE RED
@9~ |= | Heframieritas de diagrama de <¢| Curso avanzado.mpp [S6lo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Project = =52
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato o @& =
[T — = - - -
Eﬂ E PzlDiagrama dered|-| M [ Usoderecursos - 5 P [sinresattar] - Escalatemporal: (3, Zoom * [ Escala de tiempo - =l = =
) calendario ~ = (@ Hoja de recursos + | 5 Esquema = F [sin ittro] « | Dias - B [ Detalles -0 g | =R
Diagrama Uso de Organizador N - Nueva _ | Macros
de Gantt - tareas - La Otras vistas ~ de equipo ~ LT Otras vistas ~ =3} Tablas ~ [singrupe]  * ventanal A =

Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana Macros

Curso avanzado

Diagrama de red

Il

#)[+]

Listo | @ | 2 Muevas tareas : Programada automiticamente | |EEEaC) U

Figura 6: Diagrama de red. Cada cuadro (nodo) representa una tarea y las flechas representan la
relacion entre dos tareas.

Con la vista Diagrama de red, se pueden revisar, crear o modificar las tareas y dependencias de tareas del
proyecto en forma de diagrama de red o de relaciones. Cada tarea esta representada mediante un cuadro
donde aparecen; el nombre de la tarea, su duracion, su fecha de comienzo, entre otras. La linea que une dos
cuadros representa la relacion entre las dos tareas. La jError! No se encuentra el origen de la

referencia.muestra claramente el aspecto de un proyecto visto en el diagrama de red.
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2.4.7 GRAFICO DE RECURSOS

El grafico de Recursos es un grafico de barras que muestra los picos de utilizacion de un recurso a través del
tiempo (es muy similar a un histograma, en donde cada barra representa una fraccion de tiempo de utilizacién
del recurso). Esta vista muestra de forma gréafica informacion de la asignacion, el trabajo o el costo de los

recursos en relacion con el tiempo.

ElHD- &= L.\_'_uudr_lg:_;ﬂi.__‘\__un‘ Curso avanzade.mpp [Sélo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsot Project = B3
Tarea  Recurso  Proyedo | Vista Formato a @@ =
EED‘EWWGNW' Eﬂ TR Uso derecursos - % Ordenar~ 2% [sin resaltar] = Escalatemporal Q) Zoom ~ [ Escala de tiempo - |, B e
E calendario ~ @ Hoja de recursos = 2 Esquems - 7 |[Sinfiltro] ~ | Dias + E proyecto completo | [ Detalles i =5 | ==
Diagrama Uso de Organizador — Nueva | Macros
de Gantt - tareas + L& Otras vistas = de equipo - L Otras vistas - i Tablas - [Sin grupe] = Ta onadas ventana T27 |~
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana | Macros
may 17 10 [may 24 10 [may 3110
L M [ x [ 7 [ v [ s T o [ L [ w [ x [ 1 [ ¥ [ s [ Db | L [ wm [ x [ 1+ [~ [ s | o
100% -
20%
= 80% -
8
£ Jefe de produccion
g Sobreasignado
= Asignado: [ |
o
8
£
%
= 40%
20% -
Recursos asignados: [ T T T T T
im| HI [
listo | @ | 2 Nuevas tareas: Programada automaticamente | | IEEEC) O (&

Figura 7: Grafico de recursos. Las barras que estan por encima del 100% indican tiempo de
utilizacién superior a su capacidad maxima (tiempo sobreasignado). Para cambiar los detalles de
la vista, en el meni Formato elija Detalles y luego haga clic en la opcién que desee
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2.4.8VISTA HOJA DE RECURSOS

EBliE9- |= | Effamientas e Hoja de recurs: ‘ Curso avanzado.mpp [S6lo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Project Sy
Tarea  Reaurso  Proyecio | Vista Formato o @& =
E E [ Diagrama de red - [ [Busoderecursos~ %) Ordenar~ 2 [Sinvesalta] - Escalatemporal () [F] Escala de tiempa - = == =
=) ] o— - - : i =
& calendario ~ =8 (@ Hoja de recursos|~| = 7 [sin fiftro] - || Dias - B [ Detaltes - =] =a
Diagrama Uso de Organizador = = Nueva _— | Macros
de Gantt - tareas = L& Otras vistas = de equipo + B Otras vistas = it Tablas - B [Sin grupol - 4 vertanal A
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana | Macros
[) [Nombredelrecurso v [Tpo  + |Etiqueta de ~ |nicisles = [Grupo v | Capacidad v | Tasa v | Tasahoras v |CostolUsov |Acumulav Cakndario v |Codic |gregarnueva column = -
i [ ] Jefedeproduccion Trabajo i 100% | 30,000.00/hora $0.00/Mora 5000 Prorateo  Calendario 2010-2 E
2 Fublicidad y Marketing Trabajo 3 100%  $0.00Mora $0.00/Mora 1,000,000.00 Prorrateo | Calendario 2010-2
3 Administradores  Trabajo A 100% | £0,000.00/hora $0.00/Mora $0.00 Promateo | Calendario 2010-2
4 Analista Trabsjo A 100% | 22,000.00/hora $ 0.00/Mora $0.00 Promateo | Calendario 2010-2
5 Disefiador Trabajo ) 100% | 50,000.00/hora $0.00/Mora $0.00 Promateo | Calendario 2010-2
6 Empleados de tumo  Trabajo E 600% 12,000.00/ora $ 0.00Mora $0.00 Promateo  Calendario 2010-2
7 |0 presupuesto Costo P Promrateo
8 papel Materal  Resma P $10,000.00 $0.00 Prorrateo
8
5
g
=
@
B
g
I
-
— =
A ] d.:
listo | @ | = Nuevas tareas : Programada automaticamente | | 2 E=E

Figura 8: Vista Hoja de recursos. Los recursos con el simbolo en forma de rombo estan siendo
utilizados por encima de la capacidad maxima. Necesitan una redistribucion de trabajo para
compensar las cargas ya asignadas.

La vista Hoja de recursos muestra informacion de los recursos en un formato similar al de una hoja de célculo
en la que se puede revisar, agregar o modificar informacion de cada recurso. Tal informacién incluye entre
otros la tasa estandar (costos por hora), capacidad maxima de disponibilidad, calendario base, grupo al que

pertenece, entre otros.

En la vista Hoja de recursos es posible crear rapidamente una lista de recursos para el proyecto escribiendo el
nombre de cada recurso y la informacion afin. Un recurso puede ser una persona, una organizacion o

departamento, un equipo 0 maquinaria o cualquier otro recurso que se esté utilizando en el proyecto.
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2.5 TABLAS Y CAMPOS

Mas tablas
—y

-
\ Tablas: " Tarea * Recurso)
-~y -

X

iy Mueva... |
Entrada
Entrada - Recursos de trabajo —l
Entrada - Recursos materiales D
Exportacion ;
Hipervinculo Copiar... |
Resumen
Trabajo Organizador. .. |
Uso
Valor acumulado

w

Aplicar I Cancelar

Figura 9: Ventana Mas tablas. El circulo punteado resalta la opcion Tablas: que muestra activada
Tarea porque la vista Diagrama de Gantt estaba visible.

Las tablas son hojas con una serie de filas y columnas (las columnas generalmente se llaman campos) que
muestran informacion especifica acerca de las tareas, recursos y asignaciones de una vista tipo Hoja de
datos, de una manera organizada. Por ejemplo, existe para recursos o tareas, tablas de costos, trabajo, uso,

resumen, entre otras.

2.5.1 PASO A PASO PARA CAMBIAR LA TABLA EN UNA
VISTA DE TIPO HOJA DE DATOS

1. Haga clic en la pestafia Vista y seleccione el botén Tabla: <tabla activa>, donde <tabla activa> es la

tabla que esté aplicada (visible) en el momento.
2. Se despliega la lista de tablas mas comunes.

3. Si no aparece la tabla que necesita, haga clic en Mas tablas... Aparece la ventana Méas tablas donde

puede aplicar una tabla diferente.
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Vista Formato

_EE _ﬁ Uso de recursos = "H, Ordenar~ & [Sin resaltar] = Escalate
- .@ Hoja de recursos = i":| Esquema ~ & [Sin filtro] - | Dias
g:;,i,z,;c:l,ir _‘:ﬁ Otras vistas = _E Tablas = : [Sin grupo] -
Vistas de recursos Integrada

Costo L
Entrada o
Hipervinculo E
Programacian ;
Besumen

yecto 100 Seguimiento
Trabajo =
Uso

istribucion 100 Variacian

Restablecer valores predeterminados

erminado

Guardar campos como nueva tabla

Mas tablas...

it g l5H

Figura 10: Lista de tablas predeterminadas

Dependiendo de la vista que tenga visible, aparecera una lista de las tablas disponibles. Aparecera habilitado
Recurso si tiene una vista para recursos 0 aparecerd Tareas habilitado si tiene una vista para tareas, como

aparece en la figura anterior.

NOTA  : Latabla por defecto de la vista Diagrama de Gantt y la vista Hoja de recursos es la Tabla Entrada.
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3 PROGRAMACION DE PROYECTOS

3.1 CREACION DE UN PROYECTO

Para crear un proyecto es posible usar una plantilla que ya contiene ciertos datos y personalizaciones

previamente configuradas.

La plantilla de proyecto predeterminada que se abre es la plantilla de la informacién global de empresa (esta

plantilla contiene vistas, tablas y campos que se utilizan en todos los proyectos de la organizacion. Estos

valores existen dentro de un proyecto especial en Project Server) que ha creado la organizacion. Puede crear

un proyecto nuevo en una plantilla diferente. El proyecto puede incluir y mostrar vistas, tablas, campos y otros

elementos diferentes.

3.1.1 PASO A PASO PARA CREAR UN PROYECTO

1. Haga clic en Archivo — Nuevo proyecto en blanco.

@
el Guardar
Guardar como

=¢ Publicar

Recurso

[ Abrir
L
' Cerrar

Informacion
Reciente
Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

:] Opciones

[ satir

Herramientas de diagrama de Gantt

Proyecto Vista

Plantillas disponibles

fat Inicio
]
o -y
Proyecto en Plantillas
blance recientes

Muevo a partir de existente

_

Muevo del libro
de Excel

MNuevo a partir de
un proyecto
existente

Plantillas de Office.com

il

— | —

Planes Mas categorias

Formato

&

Mis plantillas

Muevo de la lista
de tareas de
SharePoint

=l

Programadores

Proyectol -

-

Plantillas de
Project Server

Buscar pl

=l

Programacienes

Figura 11: Opciones para crear un proyecto.
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2. En la pestana Proyecto, haga clic en Informacién del proyecto.
2
Tarea Recurso Proyecto !
—
P ® : L

Subproyecto | Informacian Campaos Wincule
del proyecto personalizados  proy
Insertar Propieds:

Figura 12: Informacion de proyecto

3. Para programar un proyecto desde la fecha de comienzo, escriba o seleccione la fecha en la que desea
que comience el proyecto en el cuadro Fecha de comienzo.

4. Para programar un proyecto desde la fecha de fin, haga clic en Fecha de fin de proyecto en el cuadro
Programar a partir de y, a continuacion, escriba o seleccione la fecha en la que desea que finalice el
proyecto en el cuadro Fecha de fin.

3.2 PRELIMINARES DEL PROYECTO: INFORMACION DEL
PROYECTO

Es importante la inclusion de la informacién del proyecto ya que de ella depende la normal consecucion del
proyecto. En este punto definimos la fecha de inicio del proyecto, el calendario con el que se va a trabajar en

general el proyecto, etc...

A continuacion se presenta la manera de escribir esta informacion en Microsoft Project.
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3.2.1 PROGRAMAR LAS FECHAS DEL PROYECTO

Informacién del

Fecha de comienzo: jue 14/10/10 *  Fecha de hoy: jue 141010

Fecha de fin: | jue 14/10/10 « | Eecha de estado:  MOD

Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto * Calendario: Estandar

Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: E

Campos personalizados de empresa

Diepartamento: |

Mombre de campo personalizado

Figura 13: Ventana informacion del proyecto

3.2.2PASO A PASO PARA CAMBIAR LA FECHA DE
COMIENZO DEL PROYECTO

1. Haga clic en Informacién del proyecto en la pestana Proyecto

2. Para escribir una fecha de comienzo, escriba o seleccione del calendario desplegable la fecha en la que
desee iniciar el proyecto en el cuadro Fecha de comienzo. (agregue ademas la hora de inicio del

proyecto. Esto ayuda a definir correctamente el horario de trabajo de su proyecto).

3. Para escribir una fecha de fin, haga clic en Fecha de fin del proyecto en el cuadro Programar a partir de y,
a continuacion, escriba o seleccione una fecha de fin para programar el proyecto en el cuadro Fecha de

fin.

NOTA | Silos planes del proyecto cambian, puede modificar la informacién del proyecto en cualquier momento

haciendo clic en Informacidén del proyecto en el menu Proyecto.
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3.2.3 AGREGAR O CAMBIAR LAS PROPIEDADES DEL
PROYECTO

Las propiedades del proyecto deben coincidir con la informacién que tenga de la formulacién del proyecto. El
ejemplo de la iError! No se encuentra el origen de la referencia.26 muestra como registrar esta informacion
ara recordar y comunicar detalles importantes. Puede escribir informacion acerca del proyecto y consultarla o
imprimirla cuando la necesite.

3.2.4 PASO A PASO PARA REGISTRAR LAS
PROPIEDADES DEL PROYECTO

1. Enelmend Archivo, haga clic en Informacion.

2. En la parte derecha encuentra un ment desplegable Informacién del proyecto, se selecciona propiedades
del proyecto

Informacion del proyecto ~

4l Propiedades avanzadas

Vea propiedades avanzadas y
personalizadas de este proyecto.

Estadisticas del proyecto

Wea estadisticas clave
relacionadas con el proyecto.

TEOTa Or esauy TTOy

i

Ultima modificacion 4,/17/2010

Calendario del proyecto Estandar

Prioridad 500

Metodo de seguimiento  Porcentaje completado
Campos personalizados del proyecto

J:%;'g, Editar valores de campo personalizado

Elementas relacionados

Figura 14: Ruta para guardar las propiedades del proyecto
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3. En la ficha Resumen, escriba informacion acerca del proyecto, por ejemplo, el titulo, las personas que
administraran y las que se encargaran del mantenimiento del archivo de proyecto, el objetivo (asunto) del
proyecto, las limitaciones (comentarios) que pueden dificultar el logro de ese objetivo y otras notas de

tipo general relativas al proyecto.

Propiedades de Prueba 7] x|

General Resumen IEsEdfsﬁms I Contenido I Personalizar |

Ttulo: |Project 1
Asunta: |

Autor: | Autor
Administrador: |

Organizacion: I

Categaria:

Palabras dave:

Comentarios:

Base del
hipervinculo;

Blantilla:

™ Guardar vista previa

Aceptar I Cancelar

Figura 15: Ventana Propiedades del proyecto, desde el Menu Proyectos

NOTA Silo desea, puede imprimir esta informacion cuando imprima el archivo de proyecto.
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3.2.5ASIGNAR EL CALENDARIO LABORAL DEL
PROYECTO

En la pestana proyecto seleccione el boton cambiar tiempo de trabajo.

Proyecto Vista

Formato
= psaan
d Eﬁ = HE )

- () —
ampos Vinculos entre EDT  Cambiar tiempo
nalizados  proyectos hd de trabajo

Propiedades

Figura 16: Ubicacion del botén Cambiar tiempo de trabajo

Se abrira la siguiente ventana.

Sistemas Expertos Ltda

Teléfono:+57 (4) 444 18 99
http://www.sistemas-expertos.com

Medellin, Colombia




Cambiar calendario laboral x|

Para calendario: IEsténdar {Calendario del proyecto)

El calendaric ‘Estandar’ es un calendario base,

Leyenda:

Laborable

Mo labarable

Dia de excepcion

Semana laboral no
; predeterminada

Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:

-

Excepciones | Semanas laborales

Creat calendario, .. |

faregar calendario a empresa. .. |

Mombre

junio 2010 A| Periodos laborables del junio 3 2010:
L M| M ] v 5 D
1 3 2 |5 5 «9:00 AM & 1:00 PM
« 3200 PM a 7:00 PM
7 3 9 |10 |11 |12 |13
14 |15 |16 (17 (18 |19 2O_I
Basado en:
21 |22 |23 (24 (25 |26 | 27
Semana laboral predeterminada del
78 |29 |20 calendario ‘Estandar’.
=
Detalles. .. |
Fin =
Elimirat; |
=

Ayuda |

Cancelar

Opciones... |

Figura 17: Ventana Cambiar Calendario Laboral, desde donde se puede definir los dias habiles, festivos,

excepciones y jornadas de trabajo para el proyecto o para cada uno de los recursos

NOTA | Si requiere un calendario para su proyecto diferente al calendario establecido

en su Organizacién, puede solicitar su creacion al Administrador Funcional de Project

Server.

1. Para crear un nuevo calendario base, de click en el botén crear calendario

2. En la ventana que se abre, seleccione crear nuevo calendario base. En esta

opcion también puede hacer copias de calendarios ya creados, solo es

seleccionar el calendario que mejor se acomode a su necesidad.
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Cret oo colendar R W

MNombre: | Calendario 1

(@ Crear nuevo calendario base

() Hacer una copia del | Estandar i:i calendario

24 horas

Concelar |

Turno de noche

3. En la parte media existen dos pestafias, una de excepciones donde va a registrar

todos los festivos y no laborales. La otra pestafia es la de semana laboral, donde

podra colocar el horario para la jornada semanal.

R = 2 e
Para calendario:  Estandar (Calendario del proyecto) -

El calendario ‘Esténdar’ es un calendario base.

| Leyenda: e R DI mE T S S I
H Laborable octubre 2010 ~ 18 octubre 2010 es no laborable.
D|L|M[M[I]V 5]
MNo laborable T2
731 Horaslaborables | | 2 |4 [ 3|6 |7 |8 |2
o e 10 |11 [12 |13 |14 |15 |26
En este calendario: Basado en:
e 17 15 |20 [21 |22 |23 . ,
131 Dia de excepdion Excepaidn 'festiva’ en el calendzrio
24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 Ecas
Semana laboral no
determinada 31 o

Excepdones | Semanas laborales
2 Detalles. ..
|Nombre Comienzo Fin -

1 [festivo 18/10/2010 18/10/2010 K|

-

) i) (s
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Cambiar calendario laboral E

Para calendario:

Leyenda:

Esténdar {Calendario del proyecto) -

El calendario ‘Esténdar' es un calendario base.

Crear calendario. ..

Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:

borable

o laborable

oras laborables
i modificadas

En este calendario:
31 | Dia de excepcién

emana |aboral no
edeterminada

Nombre

Semanas laborales

Detalles de '[Predeterminado]’

octubre 2010 » 18 octubre 2010 es no laborable.
DlL|M|M|[]|V

10 (11 |12 |13 (14 |15 |16 [
Basado en:
20|21 |22 |23
Excepdon 'festivo’ en el calendario
37 |23 |29 |30 Estandar'.
31
Detalles...
Comienzo Fin - =
e Hie s U b Eljminar

s W

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Selegcionar dias:

(7) Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
() Establecer dias como periodo no laborable.

(@) Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

Desde

Hasta

3.2.6 PASO A PASO PARA ASIGNAR UN CALENDARIO
BASE PARA EL PROYECTO

1. Enla pestana Proyecto haga clic en Informacion del proyecto, como se describe en la Figura 25.

2. Encuadro Calendario elija un calendario de la lista.

3. Haga clic en Aceptar.

3.2.7 REALIZAR AJUSTES A LA CONFIGURACION

Microsoft Office Project 2010 es una aplicacion personalizable, y que permite definir un conjunto de

parametros para que los proyectos,

sus tareas, sus recursos y demas elementos inicien con las

configuraciones especificas determinadas por su organizacion y que pueden ser definidas como politicas.

Existe otro conjunto de cambios que se pueden aplicar para cambiar el comportamiento del proyecto y sus

elementos (Actividades, Recursos, Calendario Laboral, entre otros).
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Opciones de Project

21

[ General

]

Mastrar

Programacién

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzada

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementas

Centro de confianza

Opciones generales para trabajar con Project.

‘Opciones de la interfaz de usuario

Plateado »

Estilo de informacidn en pantalla: |Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla LI

Combinacién de colores:

Vista del proyecto

Vista predeterminada: [Gantt con escala de tiempo _»
mié1/28/09 1233 PM ¥

Personalizar la copia de Microsoft Office

Hombre de usuario: [Administrador Project
M

Formato de fecha:

Iniciales:

Cancelar
)

2

Figura 18: Opciones del menl Herramientas, donde se configura las opciones generales de Office Project
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3.3 GUARDAR UN PROYECTO
3.3.1 GUARDAR UN PROYECTO EN MODO STAND ALONE

x

(_:} (_} |E[:, + Users = Adminproject = Documents - - @l ISE._=,|-.;|-, @
Organize » 122 Views ¥ . New Folder @
Favorite Links Mame = |v| Date modified |v| Type |v| Size |v| Tag
| Integration Services ... 5/21/2010 12:44... File Folder
I/ pocuments | Integration Services ... 5/21/2010 12:43... File Folder
PR Desktop J My Chat Logs 4212010 3:34 AM  File Folder
1M Computer J My Virtual Machines 4212010 &:41PM  File Folder
EE Pictures | 50L Server Manage... 5/21/2010 12:57... File Folder
EQ' Music J Visual Studio 2005 4212010 2:57 AM  File Folder
J Visual Studio 2005 5/21/2010 12:21... File Folder
[ Recently Changed
EB Searches
Public
Folders ~ |

Mombre de archivo: I

Tipo: IPrnyecm (*.mpp)

Ldldd o

ODBC. ..

< Qcultar mrpemsl Herramientas - Guardar I Cancelar |

4

Figura 19: Para guardar un proyecto, haga click en Guardar, asigne una ubicacién y un nombre al proyecto

3.4 ABRIR PROYECTOS

3.4.1 ABRIR PROYECTOS STAND ALONE

Cuando se desea abrir un proyecto alojado en sus documentos, el usuario vera la siguiente ventana.
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-

‘@(j}v |l Desktop - - mlﬂearch

X
(2]
@

Organize * 1= Views ~ | New Folder
Favorite Links Na - ~| Date modified
:Administrad
Proyectos empresariales | Public
EE. Documents 1M Computer
PR Desktop ‘_-'," Metwork
M Computer J New Folder File Folder 632010 11:40 AM
EE Pictures
EQ' Music
[ Recently Changed
EB Searches
Public
Folders ~ | _,I
CDBC... |
Mombre de archivo: I j Iﬂrc:hims de Microsoft Project j

Herramientas - Abrir |v Cancelar |
A

Figura 20: Para abrir un proyecto, haga clic en Abrir, del menud Archivo, del listado de proyectos seleccione
el que desea abrir

3.5 DEFINIR TAREAS

3.5.1 INTRODUCCION

Un proyecto normal se compone de una serie de tareas relacionadas, que son los paquetes de trabajo que
constituyen la programacion. Una tarea debe representar una cantidad de trabajo significativa con una fecha
de entrega definida pero, a la vez, debe ser lo suficientemente corta para permitir el seguimiento regular de su

progreso Yy la identificacion temprana de los problemas.

Algunas recomendaciones en la creacion de tareas, son:
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e Desglosar las tareas hasta el nivel de detalle de seguimiento que se desee. Deben desglosarse de

forma mas detallada en las areas que presenten mayor riesgo.
e Asegurarse de que los criterios de conclusién de las tareas estén claramente definidos.

e Definir las tareas que son cortas en comparacion con la duracion total del proyecto. Las tareas mas

cortas permiten estimar el tiempo y los recursos mas facilmente.

e Evitar definir como tareas cosas del tipo vacaciones o formacion.
3.5.2CLASES DE TAREAS

Microsoft Office Project tiene varias clases de tareas:

Tareas de Resumen: Tarea que se compone de subtareas y que las resume. Utilice el subMeni esquema del
menu Proyecto para crear tareas de resumen. Project determina automaticamente la informacion de la tarea

de resumen (por ejemplo, la duracion y el costo) basado en la informacion obtenida de las subtareas.

Tareas Normales: Son todas las tareas que pueden realizarse en un proyecto, y que no hacen parte de la
ruta critica, es decir, que tiene algun tiempo de holgura que les permite retrasarse sin que se retrase el
proyecto. Si el retraso de la tarea es mayor que el tiempo de holgura, la tarea se convierte en tarea critica.

Tareas Criticas: Las tareas criticas son aquellas que deben ser completadas segun la programacion para
que el proyecto finalice a tiempo. Si una tarea critica se retrasa, también se retrasa la finalizacién del proyecto.
El conjunto de tareas criticas se conoce como Ruta Critica. Si es importante que el proyecto termine segun la
programacion, ponga atencion a las tareas de la ruta critica y a los recursos asignados a ellas. Estos

elementos determinan si el proyecto terminard a tiempo.

Tareas Hitos: Son tareas que marcan un evento importante en un proyecto, tal como un entregable o un
punto de decision y que se utiliza para controlar el progreso del proyecto. Toda tarea con una duracién cero se
muestra automaticamente como hito. También puede marcar cualquier otra tarea de cualquier duracion como
hito.

Tareas Repetitivas: Son un conjunto de tareas que tienen un periodo de repeticion y fechas fijas para su

realizacion.
3.5.2.1Programacion condicionada por el esfuerzo

Es importante al momento de conocer los tipos de tareas algunos preliminares, como que Project Professional

2007 utiliza un esquema de programacion llamado condicionado por el esfuerzo.

Cuando se asignan o eliminan recursos de una tarea, Microsoft Office Project 2010 alarga o reduce la

duracion de ésta basandose en el nimero de recursos asignados a dicha tarea, pero no cambia el trabajo total
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de la misma. Este procedimiento se denomina programacion condicionada por el esfuerzo y es el método

predeterminado que utiliza Project cuando se asignan recursos a tareas.
El trabajo es la cantidad de esfuerzo, o el nimero de horas, dedicado por un recurso a una tarea.

El trabajo total de una tarea esta determinado por la duracién esperada de una tarea y la asignacion inicial de
recursos. Aungue se agreguen recursos a una tarea, el trabajo total permanece inalterado. Sin embargo, Si

cambia la cantidad de trabajo que se distribuye entre los recursos asignados a la tarea.

La programacién condicionada por el esfuerzo soélo tiene efecto cuando los recursos se agregan o quitan de
una tarea. Cuando se trabaja con la programacion condicionada por el esfuerzo, debe tenerse en cuenta lo

siguiente:

Los célculos condicionados por el esfuerzo so6lo se aplican después de asignar los primeros recursos a la
tarea. Después de asignar recursos a una tarea, el valor del trabajo no cambia con la asignacién de nuevos

recursos ni con la reduccién de éstos.

Si el tipo de tarea asignado es Unidades fijas, la asignacion de recursos adicionales reduce la duracion de la
tarea.

Si el tipo de tarea asignado es Duracion fija, la asignacion de recursos adicionales reduce los valores de

unidad individuales de los recursos.

Si el tipo de tarea asignado es Trabajo fijo, la asignacion de recursos adicionales reduce la duracion de la
tarea.

Las tareas de resumen y los proyectos insertados no pueden establecerse como condicionados por el

esfuerzo.

Con base a esta teoria se pueden clasificar las tareas por su tipo.
3.5.3TIPOS DE TAREAS

La configuracion del tipo de tarea también influye en cédmo se programen las tareas.

Existen tres tipos de tareas: Unidades fijas, Duracién fija y Trabajo fijo. Con estos tipos se controla

cualquier variacion de la ecuacion estandar Trabajo = Duracion * Unidad

e Tareas de unidades fijas: Es el tipo de tarea por defecto. Significa que los recursos asignados

permanecen fijos cuando aumenta o disminuye el trabajo de una tarea.

**Si esta condicionado por el esfuerzo, la asignacién de recursos adicionales reducira la duracion de

la tarea.

Utiliza la férmula Unidades = Trabajo / Duracién
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Tareas de duracion fija: Tarea en la que la duracién es un valor fijo que no resulta afectado por los

cambios realizados en el trabajo ni por las unidades asignadas (es decir, los recursos).

**Sj estd condicionado por el esfuerzo, la asignacion de recursos adicionales reducira los valores

unitarios individuales de los recursos.
Utiliza la férmula Duraciéon = Trabajo / Unidades

Tareas de trabajo fijo: Tarea en la que la cantidad de trabajo es un valor fijo que no resulta afectado
por los cambios realizados en la duracién de la tarea ni por el nimero de unidades (o recursos)

asignadas.

**Sj esta condicionado por el esfuerzo, la asignacién de recursos adicionales reducira la duracién de
la tarea.

Utiliza la férmula Trabajo = Duracién * Unidades

Para cambiar el tipo de tarea siga un procedimiento similar al Paso a paso para desactivar la programacion

condicionada por el esfuerzo (Mas adelante en esta seccion)

Después de asignar recursos a tareas, la programacion de tareas se ve afectada principalmente por las

unidades de asignacion y los calendarios de recursos. Si mas tarde se modifican estas asignaciones, puede

afectar a la programacion de tareas, que esté influenciada por las relaciones entre:

Unidades de asignacion

Trabajo

Duracion

Para todas las tareas, después de asignar un recurso, la tarea se programa de acuerdo con la formula

Duracion = Trabajo / Unidades. La tabla siguiente muestra cémo afectan los tipos de tarea a la programacion

cuando se modifica uno de los tres elementos.

Sistemas Expertos Ltda 37

Teléfono:+57 (4) 444 18 99
http://www.sistemas-expertos.com

Medellin, Colombia



3.5.4TABLA DE TIPOS DE TAREAS

ESCALA DE FORTALEZA

, R S -
UNIDADES TRABAJO DURACION RECURSOS % Q Q >
= = 0
H — —
U|T|D|R U|T|D|R U|T|D|R U|T|[D|R
TRABAJO
. CE |[V|®e|Xx]|e e|J|e|e X | X | v]|X e|le|e| T u D
U CE |V|®e|e|e e|V|Xx|® X | X | v]|X e|le|e| U T D
FIJAS
SCE|V|®e|e |6 OV | X|X X|X|V]|©e e|le|e|+ U D T
DURACION | CE |V | X |®© X X[V|X|®© e|e|V|®e e|e|e | D T U
FIJA SCE|V|x|e|e X[ V| X|X ele|V|e elele |V D U T
C.E.: Condicionado por el esfuerzo. S.C.E.: Sin condicionar por el esfuerzo
Convenciones
SI MODIFICO v AFECTA X NO AFECTA (S}
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Si revisa las unidades, el trabajo o la duracién en una asignacion, uno de los otros dos elementos esta fijo, de

acuerdo con su tipo de tarea, y por tanto Office Project vuelve a calcular el tercer elemento.

Por ejemplo, en una tarea de unidad fija, si modifica la cantidad de trabajo asignado, la duracién de la tarea
cambia, mientras que las unidades de asignacion permanecen fijas. De la misma manera, si cambia la
duracion de la tarea, esto provoca un cambio correspondiente en el trabajo. Defina una tarea con una unidad
fija cuando las unidades de asignacion no deban cambiar, incluso si la duracién o la cantidad de trabajo van a

cambiar.

Por ejemplo, se define un recurso con unidades al 50% en una asignacion, y desea que ese valor de la unidad
no cambie nunca, incluso si esto significa que va a aumentar la duracion de la tarea o el trabajo. Resulta
adecuado fijar las unidades de asignacion cuando la disponibilidad de recursos en el proyecto, y por tanto en
la asignacion, no es flexible. Esta es la opcién predeterminada de Microsoft Project.

3.5.5PASO A PASO PARA DESACTIVAR LA
PROGRAMACION CONDICIONADA POR EL
ESFUERZO

1. En la pestana de vistas, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione las tareas en las que desea desactivar la programacion

condicionada por el esfuerzo.

3. Haga clic en la pestana Tareas, seleccione el botén Informaciéon y luego, haga clic en la ficha

Avanzado.
4. Desactive la casilla de verificacion Condicionada por el esfuerzo.
5. También puede cambiar el tipo de tarea en Tipo de tarea.

NOTA  Puede desactivar la programacion condicionada por el esfuerzo para todas las tareas que cree

nuevas. En el mend Archivo, haga clic en Opciones, elija la ficha Programaciéon y, a continuacion,

desactive la casilla de verificacion Las tareas nuevas estan condicionadas por el esfuerzo.
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Informacicn de la tarea x|

Generall Predecesurasl Recursos Avanzado | Numsl Campos pers., I

Mombre: ICrear Flan Duracian: Izdias il [~ Estimada

Delimitar tarea
Fecha limite: oD |
Tipo de restriccdn: ILD antes posible j Fecha de restriccidn: I NOD j
Tipo de tarea: Unidades fijas j ¥ Condicionada por el esfuerzo
Calendario: Duracin fija ™| La programacian omite las calendarios de recursas
- Trabajo fijo
Codigo EOT:
Método del valor acumulado: | % completado j

[~ Marcar |a tarea como hito

Avuda | Aceptar I Cancelar

Figura 21: Al hacer doble clic sobre una tarea, aparece la ventana Informacion de la Tarea. En la ficha
Avanzadas puede cambiar el tipo de tarea para cambiar el método de programacidn de Project al cambiar los
recursos.

3.6 CREACION DE TAREAS

3.6.1 PASO A PASO PARA CREAR TAREAS

1. En la pestana de vistas, haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el campo Nombre de tarea, escriba el nombre de una tarea.
3. Presione la tecla ENTRAR.

4. En el campo Duracién, escriba la cantidad de tiempo en minutos (por ejemplo 30m), horas (h), dias (d) o
semanas (s). Escriba los incrementos menores, como medio dia, con el formato 0,5 dias. Microsoft
Project utiliza las duraciones para calcular la cantidad de trabajo que ha de realizarse en la tarea. Si es

necesario, puede revisar estas estimaciones méas adelante.

NOTA | : Cuando cree una tarea, no es necesario que escriba una fecha en los campos Comienzo y/o Fin.
Microsoft Project calculara las fechas de comienzo y fin en funcién de las relaciones entre tareas que haya

especificado.
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Puede agregar una nota a una tarea con explicaciones detalladas, supuestos o indicaciones acerca del origen
de la tarea. Seleccione la tarea (haciendo clic sobre cualquier campo) y luego en la pestana Proyecto haga

clic en Notas de las tareas. Escriba la informaciéon en el cuadro Notas.

3.6.2ESQUEMATIZAR Y FILTRAR TAREAS

Una vez introducidas las tareas en la lista de tareas, organice y agregue una estructura al proyecto aplicando
esquemas. Estos pueden utilizarse para mostrar u ocultar tareas, o bien para mostrar la relacion entre ellas.

Una estructura detallada del trabajo (EDT o WBS en inglés) puede ayudarle a crear una lista de tareas al
tomar una descripcion de nivel alto del trabajo y dividirla en componentes. Por ejemplo, la descripcién de nivel
alto del trabajo "Remodelacion de una cocina" incluye trabajos de nivel inferior como la instalacion de
armarios, de un lavaplatos y de unos gabinetes. "Remodelacion de una cocina" se considera una fase o tarea
de resumen. El nivel méas bajo de la EDT, la instalacion de componentes, son tareas o subtareas. En algunas

organizaciones, las tareas también pueden llamarse bloques o paquetes de trabajo.

3.6.3PASO A PASO PARA ORGANIZAR EL ESQUEMA DEL
PROYECTO

Cree un esquema aplicando una sangria a las tareas que compartan caracteristicas o que vayan a
completarse en el mismo intervalo temporal en una tarea de resumen. También puede utilizar las tareas de
resumen para mostrar las fases principales y las secundarias del proyecto. Las tareas de resumen muestran
un resumen de los datos de las subtareas, que son las tareas agrupadas dentro de ellas. Se pueden aplicar

sangrias (niveles) a las tareas tantos niveles como sea necesario para reflejar la organizacion del proyecto.

Aplica nivel de

B esquema

* Quita nivel de

esquema

Figura 22: La informacion de esta tarea de resumen incluye el periodo comprendido entre la primera fecha
de comienzo y la Ultima fecha de fin de todas las subtareas que la componen. No muestra la suma de las
duraciones de todas las subtareas.
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3.6.4PASO A PASO PARA MOSTRAR Y OCULTAR TAREAS

1. Enlapestana Vista, haga clic en Diagrama de Gantt

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea de resumen que contenga las subtareas que desee

mostrar u ocultar.

=+

3. Haga clic en Mostrar subtareas para mostrar las subtareas o en Ocultar subtareas para ocultar las

subtareas.

4. Para mostrar todas las subtareas, haga clic en Mostrar y, a continuacién, haga clic en Todas la subtareas

(Como aparece en la imagen siguiente)

Formato

_:'3 Uso de recursos ~ ‘El Ordenar ~ 25 [Sin resaltar]

= ]
a Hoja de recursos = | |35 Esquema = | S | [Sin filtro]

rganizador = )
e equipo = [f Otras vistas - %+ Mostrar subtareas ]
Vistas de recursos = Qcultar subtareas |

'ﬂ'q. Todas las subtareas =

%o %o

¥ |zzperado™ |ompletad Mivel de esquema 1

=]

Mivel de esquema 2

0 47 _
Mivel de esquema 3
| i 100
- .
0 100 Mivel de esquema 4
ayvecto 0 100 Mivel de esquema 3
0 100 Mivel de esquema &
0 100 Mivel de esquema 7
0 100 Mivel de esquema &
fistribucio 0 100
_E_} e Mivel de esquema 9
icio 0 100 -

Figura 23: Esta opcidn se encuentra ubicada en la barra de herramientas de formato

NOTA También puede mostrar u ocultar subtareas si hace clic en el simbolo de esquema de la tarea de

resumen. Los simbolos de esquema indican si una tarea de resumen tiene subtareas mostradas o no.

3.6.5PASO A PASO PARA RESALTAR CELDAS
INDIVIDUALES

1. Enunavista de hoja, haga clic en las celdas que desea resaltar.
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1.1. Para seleccionar varias celdas que no estan contiguas en la lista, mantenga presionada la tecla
CTRL y haga clic en las celdas que desea resaltar. Puede seleccionar hasta 10 celdas a la vez.

1.2. Para seleccionar varias celdas que aparecen consecutivamente en la lista, haga clic en la primera
celda que desea seleccionar, mantenga presionada la tecla MAYUS vy, a continuacion, haga clic en la
ultima celda de la lista que desea seleccionar.

2. Enlapestana Tarea, haga clic en Fuente.

3. Cambie las opciones de fuente para las celdas seleccionadas, incluyendo la seleccién de un nuevo color
de fondo en la lista Color de fondo, como aparece en la imagen siguiente:

Fuente x|
Fuente: Eztilo de fuente: Tamafio:
| Arial Megrita | 8

Normal :I . Cancelar |

5 Arial Bladk 1 |Cursiva j
Arial Marrow r!ﬂ_ 10
(} Arial Rounded MT Bold j Megrita cursiva ;I 11 ;I
[~ subrayade [ Tachado

Color: Muestra:
I Automatico ;I
Color de fondo:

AaBbYyZz

Automatico

Trama de fondo:
[ - |

Esta es una fuente OpenType. Esta misma fuente se usara tanto en su impresora como en su
pantalla.

Figura 24: A través de esta ventana puede dar el formato que desee
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Formato |

& [C1 Tareas criticas e | ey el e e e e -
(=== [ (=]

— —
= [ pemora = — —
Formato Linea Atraso
- [C]] Tareas retrasadas base - ¢ A ¢ ¢ A ¢ =
Estilos de barra Estilo de diagrama de Gantt =

Figura 25: Barra de estilos

Haga clic en Cuadricula del mend Formato para cambiar las lineas de la cuadricula de toda la vista de Gantt.

x

Cambiar la linea: ~Mormal
: «| | Tipe: I j Color: IAumméﬁcD j

~ A intervalos

Filas de barras
Columna del nivel intermedio
Columna del nivel inferior
Fecha de hoy @ Ninguno 2 €3 C 4 oo |.;. :I
Filas de la hoja =na B B B a -
Columnas de la hoja
Titulo vertical

—1 | Timo: Color: [automat
Titulo horizontal I j IHLI omatico j
Saltos de pagina

Comienzo del proyecto i s | e I Cancelar |

Cambiar el formato a las tareas por su clasificacion (resumen, criticas, no criticas, etc). Estos formatos se
pueden aplicar desde Cuadricula en el ment Formato

gt |

Estilos de texto

.l
Cambiar: ITDdD j

Titulos de fila v de columna
Tareas criticas

Cancelar

Tareas externas Normal d 0 ﬂ
Arial B|Tareas resaltadas Cursiva 11 -
(} arial 1 Tareas marcadas Negrita 1
(} Arial R/ Tareas no criticas Negrita cursiva j 14 ﬂ
Tareas hito

[~ Subray|Tareas de resumen
2 Escala temporal superior
Color: Ezcala temporal intermedia A
I_Escala tempaoral inferior
Texto de la barra - izquierda
Color de foj Texto de |z barra - derecha
I Texto de la barra - arriba
Texto de la barra - abajo
Trama de fiTexto de |z barra - dentro

I Celdas modificadas

Tareas inactivas

Figura 26: Distintas formas de aplicar formato a las tareas del proyecto. Para el Diagrama de Gantt, para
la cuadricula y para la Hoja de tareas.
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3.6.6 DURACION DE LAS TAREAS

La Duracion es el periodo total de tiempo que es necesario para completar una tarea. Normalmente es la
cantidad de tiempo de trabajo desde el comienzo hasta el fin de una tarea, definido en el calendario del

proyecto y de recursos. Recuerde que trabajo no equivale a duracion de la tarea.
En Microsoft Project se pueden asignar tres tipos de duraciones para las tareas.

Duraciones habiles: Es la cantidad de tiempo de trabajo desde el comienzo hasta el fin de una tarea, segun

esté definido en el calendario del proyecto y en el calendario de recursos.

Duracion transcurrida: Es la cantidad de tiempo que necesitara una tarea para ser completada, tomando
como base un dia de 24 horas y una semana de 7 dias, incluyendo dias festivos o feriados y otros dias no

laborables.

Duracién estimada: Es una duracion para la cual no se tiene suficiente informacion para marcar una duracion
tentativa, no un valor final. Cuando la duracién estd marcada como estimada mediante un simbolo de
interrogacion, quiere decir que aun queda informacion pendiente, normalmente por parte de los recursos

responsables de la tarea.

Los valores de duracion van seguidos de una abreviatura de unidad de tiempo, como aparece en el siguiente

cuadro:
Duraciones habiles Duraciones transcurridas Duraciones estimadas
min = minuto minst = minutos transcurridos min? = Minuto estimado
hr = hora hrst = horas transcurridas hrs? = horas estimadas
dia = dia diast = dias transcurridos dias? = dias estimados
sem = semana semst = semanas transcurridas sems? = semanas estimadas
me = mes met = mes transcurrido me? = mes estimado

NOTA | : Project no programa trabajo para fines de semana, vacaciones u otros periodos no laborables.
Cuando crea una nueva tarea, Microsoft Project asigna por defecto una duracion tentativa de 1 dia (1dia?).

3.6.7 PASO A PASO PARA ASIGNAR DURACIONES A UNA
TAREA

1. Verifique que se encuentra en una vista de tarea (por ejemplo, el Diagrama de Gantt)
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2. Seleccione la tarea a la que desea colocarle una duracién.

3. En el campo Duracién escriba la duracién y luego la unidad de tiempo, tal como aparece en el cuadro
anterior. Si no escribe una unidad de tiempo Microsoft Project asumira la unidad de tiempo por defecto

(dias). La unidad de tiempo también puede cambiarla.

4. Pulse latecla Enter para aceptar el nuevo valor.

3.6.8 PASO A PASO PARA CAMBIAR LA UNIDAD DE
TIEMPO POR DEFECTO PARA LAS DURACIONES

1. Enelmend Archivo haga clic en Opciones.

2. Haga clic en la ficha Programacion y en Opciones de programaciéon para <Nombre Proyecto> abra
la lista de Mostrar duracion en. Elija la unidad de tiempo que desee.

3. Hagaclic en Aceptar.

3.6.9 PASO A PASO PARA CAMBIAR EL SIMBOLO QUE
APARECE PARA LA DURACION

1. En el mend archivo haga clic en Opciones.

2. Haga clic en la ficha Edicién y luego en opciones de vista de las unidades de tiempo para <Nombre

Proyecto> Cambie el formato para cada unidad de tiempo que desee.

3. Haga clic en Aceptar.
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4 VINCULOS ENTRE TAREAS Y ANALISIS DE LA
RUTA CRITICA

4.1 INTRODUCCION

Para establecer un orden en las tareas a fin de que tengan lugar en el momento adecuado, se debe vincular
las tareas con las que le siguen (sucesoras) y especificar el tipo de dependencia que deban tener. Después
Microsoft Project programa las tareas estableciendo las fechas de comienzo y fin, escalonando las barras de

Gantt para reflejar las nuevas fechas y mostrando las lineas de vinculo entre las tareas dependientes.

Las tareas de un proyecto suelen realizarse en una secuencia determinada. Por ejemplo, se preparan las
paredes, se pintan y después se cuelgan los cuadros en las paredes. Cuando cree una tarea, Microsoft
Project la programa para comenzar en la fecha de comienzo del proyecto.

Una préactica usual poco recomendable es la de cambiar las fechas de comienzo de cada tarea para
determinar el momento en que cada una de ellas debe iniciar o finalizar. Esto hace que el proyecto se vuelva
rigido, no permitiendo que Office Project pueda reajustar las fechas del proyecto con base en los cambios de

duraciones y las relaciones entre las tareas.
4.2 TIPOS DE VINCULOS

Existen cuatro tipos de vinculos entre tareas en Microsoft Project, fin a comienzo, comienzo a comienzo, fin a

fin y comienzo a fin.

Fin a comienzo (FC)

Comienzo a
comienzo (CC)

Fin afin (FF)

Cormienzo a fin (CF)

=)
m
1=

Figura 27: Tipos de precedencias de Microsoft Project

e Fin a Comienzo: El final de la predecesora (tarea A, de acuerdo a la ilustracion anterior) determina el

comienzo de la sucesora (B). Este es el tipo de vinculo que se crea por defecto.

e Comienzo a Comienzo: El comienzo de la predecesora (A) determina el comienzo de la sucesora

(B)
e Fin a Fin: Elfinal de la predecesora (A) determina el final de la sucesora (B)
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e Comienzo a Fin: El comienzo de la predecesora (A) determina el final de la sucesora (B). Este tipo

de precedencia es poco utilizado

4.3 PREDECESORAS Y SUCESORAS

Una tarea que deba empezar o terminar antes de que otra pueda comenzar se denomina tarea predecesora.
Una tarea que depende del comienzo o del fin de una tarea precedente se denomina tarea sucesora. Por

ejemplo: no puede comenzar la construccion de una vivienda hasta tanto el terreno esté preparado.

Una vez decidido el orden de las tareas, puede proceder a vincular las tareas relacionadas. Por ejemplo,
algunas tareas necesitardn comenzar o finalizar antes que otras. Otras tareas dependeran del comienzo o fin

de una tarea precedente.

4.3.1 PASO A PASO PARA VINCULAR DOS O MAS
TAREAS

Forma 1:
1. Enlapestana de tareas, haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el campo Nombre de tarea, seleccione dos o mas tareas que desee vincular.

3. Haga clic en el boton Vincular tareas ' == .

Forma 2:

1. EnlaBarra de vistas (0 en el menu Ver), haga clic en Diagrama de Gantt.

F

. . H
2. Enellado derecho del Diagrama de Gantt seleccione una tarea con el Mouse en forma de cuadrante

3. Arrastre la tarea hacia abajo y luego hacia la tarea con la que la va a vincular (es importante que primero
arrastre el Mouse hacia abajo). Aparece una ventana amarilla indicando el nombre de las tareas

vinculadas.

NOTA | : Sivincula tareas utilizando selecciones mdltiples, seleccione las tareas en el orden en el que

desea vincularlas.

4.3.2PASO A PASO PARA CAMBIAR EL TIPO DE
VINCULO ENTRE TAREAS

1. En la pestana de vistas, haga clic en Diagrama de Gantt

2. Haga doble clic sobre la tarea a la que desea cambiar el vinculo. Aparece la ventana Informacién de la

Tarea.
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3. Enlaficha Predecesoras, cambie el tipo de precedencias. También puede agregar mas predecesoras a

la tarea seleccionada.
4.3.3 TIEMPOS DE POSPOSICION Y ADELANTO

En muchas oportunidades un vinculo de tarea no basta para mostrar con precision la relacién entre tareas.
Puede ajustar dependencias especificando un periodo de tiempo de desplazamiento de las tareas, llamado
tiempo de posposicién o tiempo de adelanto. Este tiempo permite desplazar la tarea sucesora para retrasarla

o adelantarla.

4.3.4PASO A PASO PARA CAMBIAR LA POSPOSICION
DE UNA TAREA

1. Haga doble clic sobre la tarea que desea modificar.
2. Enla pestafia Predecesoras revise la tarea predecesora.
3. En Pos escriba el nimero de horas, dias, 0 semanas que desee posponer esta tarea.

3.1. Si escribe un valor positivo, esta tarea retrasara su inicio (se mueve hacia delante, con respecto a su

predecesora).

3.2. Si escribe un valor negativo, esta tarea adelantard su inicio (se mueve hacia atras, con respecto a la

predecesora).
4.4 ESTABLECIMIENTO DE DELIMITACIONES EN LAS
TAREAS

Las delimitaciones de las tareas son (tiles para crear una programacion mas precisa empleando informacion
detallada. Sin embargo, las delimitaciones también pueden restringir la flexibilidad de la programacion. Si se
produce un conflicto de programacion entre una delimitacion y una dependencia entre tareas, Microsoft

Project programard la tarea de acuerdo con la delimitacién.

En diversas fases del proyecto, puede resultar Utii comprobar las delimitaciones de las tareas de la
programacion, en especial las tareas de la ruta critica, con el fin de asegurarse de que efectivamente son
necesarias. Toda delimitacién que requiera la introduccion de una fecha debe utilizarse con cuidado, ya que
las fechas fijas impiden que Microsoft Project vuelva a calcular las fechas de comienzo y de fin en caso de

cambiar la programacion y, ademas, restringen la posibilidad de redistribuir los recursos sobreasignados.
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Figura 28: Delimitaciones

4.4.1 PASO A PASO PARA CAMBIAR LA DELIMITACION
DE UNA TAREA

En la vista Diagrama de Gantt seleccione una tarea.

En la pestana Tarea haga clic en Informacién

Haga clic en la ficha Avanzado. En Tipo de delimitacion elija una delimitacion y escriba una fecha en

Fecha de delimitacién (la fecha no aplica para la delimitacion Lo antes posible y Lo mas tarde

posible, es decir no tiene en cuenta cualquier fecha que escriba en Fecha de delimitacion)

Haga clic en Aceptar. En el campo Indicadores a (el campo que esta antes del nombre de la tarea en

la vista Diagrama de Gantt), aparece un simbolo que indica el tipo de delimitacién aplicada.

Las delimitaciones de las tareas son Utiles para crear una programacion mas precisa empleando informacion

detallada. Sin embargo, las delimitaciones también pueden restringir la flexibilidad de la programacién. Si se

produce un conflicto de programacion entre una delimitacion y una dependencia entre tareas, Microsoft

Project programard la tarea de acuerdo con la delimitacion.

En diversas fases del proyecto, puede resultar Gtil comprobar las delimitaciones de las tareas de la

programacion, en especial las tareas de la ruta critica, con el fin de asegurarse de que efectivamente son

necesarias. Toda delimitacién que requiera la introduccion de una fecha debe utilizarse con cuidado, ya que

las fechas fijas impiden que Microsoft Project vuelva a calcular las fechas de comienzo y de fin en caso de

cambiar la programacion y, ademas, restringen la posibilidad de redistribuir los recursos sobreasignados.
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5 ADMINISTRACION DE RECURSOS
5.1 CREACION DE RECURSOS

5.1.1 STAND ALONE

Para crear recursos en modo Stand Alone, se debe abrir la vista hoja de recursos

CIEEMCHE

Tarea Recurso Proyecto Visti
i e &"\ )
] =1 L
o @@ 28 @

|Organizador| “signar Grupo de Sustituir | Agregal
de equipo ~ ECUISDS FECUrSOs ™ FECUrSos | recursos

Personalizada Insertar

Importar recurso pct

Importar tarea

Integrada
Calendario
Diagrama de red
Uso de recursos
Diagrama de Gantt
Escala de tiempo
Formulario de recursos
Formulario de tareas
Gantt de seguimiento
Gantt de varias lineas base
Grafico de recursos
v | Hoja de recursos
Hoja de tareas
Organizador de equipo
Uso de tareas
Restablecer valores predeterminados
Guardar vista..,

Mas vistas...

B

Figura 29: Acceso a la vista hoja de recursos

En la hoja de recursos se empieza a diligenciar la informacién que solicita esta vista, se
escribe el nombre del recurso, se establece el tipo, se configuran las tablas de costos,

el calendario, etc.
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B9 - |= | erramientas de noja de recur | Prueba - Microsoft Project o B3
Tarea | Recurso | Proyecto  Vista Formato @B =
[ | 2) = =] [ @ 2] Opciones de redistribucién
B 2 88 § BEOE e 5%
- 2 Borrar redistribucién
Organizador Grupo de Sustituir | Agregar | Informacian Notas Detalles Redistribuir Redistribuir
de equipo recursos v recursos | recursos = recurso i
Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
recurso local
@ |Nombre delrecurse ¥ [Tipo ~ |Etiqueta de. = |niciales v Grupo v | Capacidad v | Tasa v Tasahoras ¥ |CostoUsov Acumulav Calendario v |Cédicv |gregar nueva column ¥ -
1 Administrador Project Trabajo A 100% 000 €hora 0.00 €hora 0.00€ Prorrateo  Estandar 5|
2 ‘Eb [ "recursa iocal Jrrabaio r 100%  0.00 &hora 0.00 &fhora 0.00€ Prorrateo  Estandar
g
3
3
@
P
<
=
)
£
-
— —|
A ] rE
Listo | @ | D Nuevas tareas : Programada automaticamente | | EEEE]

Figura 30: Creacidn de los recursos en modo Stand Alone

5.2 CLASES DE RECURSOS

Recursos Locales: Los recursos locales son aquellos que participan en un proyecto especifico.

Recursos Empresariales: Los recursos empresariales son los que se crean en el fondo de recursos de la

empresa.

Recursos Genéricos: Los recursos genéricos no son individuos especificos. Los recursos genéricos se
pueden utilizar para especificar las cualificaciones necesarias para una asignacion antes de saber qué
recursos individuales estan disponibles. Microsoft Project programa los recursos genéricos como si se tratara

de recursos de trabajo, puesto que relinen caracteristicas similares a éstos.

Los recursos genéricos se utilizan principalmente para la sustitucion de recursos. La sustitucion de recursos

reemplaza recursos genéricos con recursos especificos que poseen las mismas cualificaciones.

Los recursos genéricos también se pueden utilizar en las primeras etapas del desarrollo de un plan de
proyecto o cuando desee hacer un seguimiento del trabajo de un proyecto pero puede que no le importe

exactamente quién trabaje en él.

Los recursos genéricos se escriben en un proyecto de la misma manera que los recursos de trabajo y los
recursos materiales. Por ejemplo, después de que un lider de proyectos haya agregado un recurso

denominado “"carpintero" a la Hoja de recursos de Microsoft Project, especifica que el recurso es un recurso
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genérico mediante la ficha General del cuadro de dialogo Informacion del Recurso. Si el lider decide agregar
el recurso genérico a los recursos de la organizacion, puede que necesite suministrar otra informacion
necesaria acerca del recurso mediante las fichas del cuadro de didlogo Informacién del Recurso. Por ultimo, el
recurso se agrega a los recursos de empresa mediante el Asistente para importacion de recursos.

Los recursos genéricos también pueden aparecer en las plantillas de empresa desde donde se pueden

agregar a los proyectos.

%Recurso Local & Recurso Genérico @ & Recurso Local y Genérico
(i) |Nnmbre del recurso |Tip0 |E‘liqueta de material  |Iniciales |Grupu:| | Capacidad méxima |
1 EE Pedro Ramirez Trabajo P 100%,
2 Juan Perez Trabajo J 1 00%
3 | Analizta Trabajo A 100%:
4 |Oe® | Proveedor Trabajo P 100%

Figura 31: Recursos Locales, Genéricos y Empresariales (los recursos empresariales no tienen un simbolo).

5.2.1 RECURSO TRABAJO, RECURSO MATERIAL, Y
RECURSO COSTO

Recurso Trabajo: Son las personas y equipos que realizan las tareas en el tiempo esperado (o con las horas
de trabajo esperado). Cuando defina un recurso trabajo, piense en funcién del tiempo, indicando cuanto

tiempo (o unidades maximas) necesita en un momento dado, ese recurso, en su proyecto.

Por ejemplo, tiempo completo (100%), medio tiempo (50%) o tiempo multiple para grupo de recursos trabajo,

tales como carpinteros o Ingenieros Civiles (300%).

Cuando asigne un recurso trabajo a una tarea, especifique las unidades para el periodo de tiempo (para la
semana, el dia o el tiempo que dure la o las tareas) que necesita del recurso para que complete la tarea (no
siempre es el 100%, ya que puede ser que en el mismo periodo de tiempo lo necesite para completar varias
tareas). A esto se le llama Unidad de asignacién, que corresponde al porcentaje de tiempo que el recurso

estard asignado a la tarea.

Por ejemplo, el recurso Pintor de interiores puede ser asignado a la tarea Pintar paredes primer piso en un
20% vy a la tarea Pintar marcos primer piso un 50%, el tiempo restante, 30% se le asigna a la tarea Pintar cielo

raso primer piso hasta completar el 100% para ese periodo de tiempo.

Recurso Material: Son los suministros, existencias (stock), materiales u otros elementos consumibles usados

para completar las tareas en el proyecto.

Ejemplo de recursos material incluye el cemento, las varillas de acero, la tuberia (canaletas), la madera y el

vidrio.
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Cuando defina recursos material, debe especificar una etiqueta de material o unidad de medicion que se

escribe en el campo Etiqueta de material de la vista Hoja de recursos.
Ejemplo de rétulos son: metros cubicos, resma, galones, toneladas, bolsas, paquetes, litros, entre otros.

Para asignar un recurso material a una tarea debe especificar la cantidad de recurso que dicha asignacion
consume de ese recurso. Puede establecer si desea, que el material usado esté basado en el tiempo

(Consumo de material variable) o no (Consumo de material fijo).

El Consumo de material variable es la cantidad de tiempo base en que el recurso material es usado en la
realizacién de la asignacion. Un consumo variable indica que la cantidad de material usado cambia, si la

duracion de la tarea o las unidades de la asignacion cambian.

Por ejemplo, si debe asignar 10 bultos de cemento SEMANALES para la tarea Vaciar losa edificio, escriba en
el campo Unidades 10 bultos / sem. (Cuando esté asignando el recursos a la tarea, en la vista Diagrama de
Gantt).

El Consumo de material fijo es la cantidad absoluta de un recurso material que es usado para completar una
asignacion. Un consumo fijo indica que la cantidad de material usado seréa constante, independiente de los
cambios en la duracion de la tarea o de las unidades de la asignacion.

Por ejemplo, si debe asignar 30 metros cubicos de arena para la tarea Levantar muros, sin importar cuanto se
demore la tarea, escriba en el campo Unidades, 30 metros cubicos (cuando esté asignando el recurso a la
tarea, en la vista Diagrama de Gantt)

NOTA | : Cuando asigne un recurso material a una tarea, por defecto el recurso se asigna con consumo de

material fijo.
o MNombre del recurso Trabajo Detalles T = m ] v

11| = Administrador de ventas 188 hora | Trapajo h 28k 16h =
Determinat disponibiiidad o 8 hova Trabajo gh
fdentificar apclones de pragr & hova Trabajo Sh
Fingiizar fanciones ¥ respan. & hovd | Trabajo gh
Definie o confirmar juetificac, & hovd | Trabajo
Definie o confirmar ias refere & ho¥3 | Trabajo
Camparar ios resultados del & hovd | Trabajo gh
Decldly por realizar wna ofert & hovd | Trabajo 0k
Caomunicar decision al oferta 8 hovd | Trabajo gh
Actoagiizar ef sistema de g 4 hova Trabajo 4h
Freparar pautas de comihic: & hora | Trabajo gh
Desarraifar v docamentar ter, & hovd | Trabajo gh

Figura 32: Recursos material en la vista Uso de Recursos

En la siguiente lista se presentan algunas diferencias de los recursos tipo material con respecto a los recursos

trabajo:
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1. Los campos de Capacidad Maxima, Tasa de Horas Extras, Grupo de Trabajo, Calendario base estan

deshabilitados.
2. Elrecurso material no se redistribuye.
3. Enrecurso material no usa calendario de recursos.

Recurso Costo: Si desea ver los recursos que no dependen de la cantidad de trabajo en una tarea o de la
duracion de una tarea como, por ejemplo, precio del billete de avién o alojamiento, seleccione el recurso tipo
costo.

Los recursos de costo le permiten supervisar con mas precision los aspectos financieros y sincronizar el
proyecto con los datos de los sistemas de contabilidad. Para cada tarea, puede asignar varios costos
arbitrarios (no basados en ningln tiempo de trabajo) y usar campos personalizados para especificar un tipo de

costo o cadigo financiero.

1) Mombre del recurso Tipo Etigueta de material  |Iniciales
1 Compras Trabsio [ | e
2 Inoenieriz [ E I
3 Ingeniera Material |
- _osto
4 Ingeniero OEPTOCESDT TTEEE0 |
=) Cortahiliclac Trahajo [

Figura 33: Tipos de recursos

En principio, los recursos tipo material deben estar vinculados directamente al perfil de trabajo. En cambio, los
recursos de costo deben ser independientes del perfil de trabajo y no se acumulan del mismo modo que los
recursos tipo material. Los Recursos de costo no se conciben como algo que se acumula con una tasa, sino

como costos directos.

5.2.2PASO A PASO PARA AJUSTAR EL USO DE
“"CONSUMO DE MATERIAL FIJO”, AJUSTANDO EL
TRABAJO

1. Enelmend Ver haga clic en Uso de tareas o Uso de recursos:

1.1. Si hizo clic en Uso de Tareas, los recursos estan agrupados bajo las tareas a las que estan
asignados.

1.2. Si hizo clic en Uso de Recursos, las tareas estan agrupadas debajo de los recursos a los que se les

asigno.
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2. En el lado izquierdo de la vista, elija el material usado para la tarea escribiendo el nuevo valor en el
campo Trabajo. Por ejemplo, si desea indicar que son 80 toneladas para usar en la asignacion de la

tarea, escriba 80.

5.2.3 PASO A PASO PARA AJUSTAR EL VALOR DE
“"CONSUMO DE MATERIA VARIABLE"

1. Enelmend Ver haga clic en el Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione una tarea, y haga clic en el botén Informacién de la tarea

3. Hagaclic en la ficha Recursos

4. En el campo Unidades escriba el nimero de unidades para ser usadas en esta asignacion. El consumo
de material variable es expresado con una unidad de tiempo (escriba en este formato: valor + rétulo del

recurso +/ + unidad de tiempo.

Ejemplo: 10 metros / dia, para indicar que se utilizaran en esta tarea 10 metros por dia).
5.2.4 GRAFICO DE RECURSOS

Esta opcidén permite investigar que estan realizando los recursos que le interesan. Con el botén Gréficos
puede obtener una vista de la informacién de asignaciones de uno o mas recursos de la empresa, por ejemplo
se puede conocer la disponibilidad del recurso y cuanto esta trabajando en el proyecto actual y cuanto en

otros proyectos en un periodo de tiempo determinado.

Para revisar esta informacion, seleccione uno o varios recursos y luego haga clic en el boton Gréaficos de la

ventana Crear equipo de empresa.
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Trabajo de asignacién por recurso Leyenda:
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504 ¥ B Administrador Project
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10/08/2010 16/08/2010 230082010 30/082010 06092010 13092010 200972010 | Pl I

Figura 34: La opcidn Graficos permite revisar la disponibilidad restante, el trabajo y las horas asignadas de
uno o varios recursos. Haga clic en Herramientas = Asignar recursos. Seleccione el recurso y las tareas
que desee revisar y haga clic en Graficos de la ventana Asignar Recursos

5.3 ASIGNACION DE RECURSOS

Una asignacién es la asociacion de una tarea especifica con el recurso concreto que es responsable de
finalizar la tarea. Varios recursos pueden estar asignados a una tarea. Se pueden asignar tanto recursos de
trabajo como recursos material a las tareas. A diferencia de los recursos de trabajo, la asignacion de recursos
material a una tarea no afecta a la programacion de tareas.

Cada tarea de un proyecto debe tener todos los recursos necesarios para llevarla a cabo. Una tarea podria
requerir uno o varios recursos para ser completada; es importante recordar que un recurso no es solo una
persona, sino cualquier espacio o elemento o insumos (materiales) que se requiera para completar el
proyecto.

Cuando asigna un recurso, establece las unidades para especificar su asignacion en una tarea. Si no
especifica las unidades de recursos que necesita (por ejemplo 10%, 50%, etc) Office Project asigna el 100%
del recurso a la tarea.
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Tarea: Crear Flan
il Opciones de lista de recursos

Recursos de 2_Proyecto de prueba

L

|.-5.|:|minish'au:||:|r Project = Asignar
Mombre del recurso 5D Unidades |Costo
v |Administrador Project 100%G £ 320.000,00 Quitar
Barker Rob
Beebe Ann Reemplazar...
Bento Paula
Burk Susan Grafico |
Daniel Alfonso
Earls Terry ﬂl
Ayuda |
=

Mantenga presionada la teda Ctrl v haga dic para selecdonar varios recursos

Figura 35: Ventana Asignar recursos. La marca que aparece al lado del recurso indica que el recurso esta
asignado a la tarea seleccionada.

5.3.1PASO A PASO PARA ASIGNAR RECURSOS A LAS
TAREAS DESDE LA VENTANA ASIGNAR RECURSOS

1. EnlaBarrade vistas (o en el menu Ver), haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea a la que va a asignar un recurso y luego haga clic en
Asignar recursos $ . Aparece la ventana Asignar recursos mostrada en la Figura 53.

3. Enelcampo Nombre, seleccione el recurso que desee asignar a la tarea.

e Para asignar un recurso a tiempo parcial, escriba un porcentaje inferior a 100% en el campo

Unidades. (Por ejemplo, 50% para indicar que trabaja medio tiempo)

e Para asignar varios recursos diferentes, presione la tecla CTRL para seleccionar recursos no
adyacentes o presione la tecla MAYUS (SHIFT) para seleccionar recursos adyacentes.

e Para asignar méas de una unidad del mismo recurso, escriba un porcentaje superior a 100 en el

campo Unidades, por ejemplo 200 por ciento (200%), para especificar dos unidades de recurso.

4. Haga clic en Asignar.
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NOTA | :Una marca de verificacion que aparece a la izquierda del campo Nombre indica que el recurso esta
asignado a la tarea seleccionada (vea la jError! No se encuentra el origen de la referencia.53). El nombre del

ecurso también aparece junto a la barra de tareas en el Diagrama de Gantt.

Si no especifica informacién acerca de los recursos, Microsoft Project calcula la programacién utilizando sélo

la informacién de la duracion de las tareas y la dependencia entre tareas.

A medida que asigna mas recursos a una tarea, la duracion se reduce para reflejar este hecho. Si desea que
la duracion de la tarea se mantenga invariable, independientemente de los recursos que asigne, seleccione la

tarea, haga clic en Informacién de la tarea : y elija la ficha Avanzado. Desactive la casilla de
verificacion Condicionada por el esfuerzo.

Al programar los cambios, puede reemplazar un recurso por otro. En el cuadro de didlogo Asignar recursos,
seleccione el recurso asignado y haga clic en Reemplazar. Seleccione uno o mas recursos para asignarlos y

luego haga clic en Aceptar.

Si desea asignar recursos a medida que finalizan otros trabajos de la programacién, puede mantener en
pantalla el cuadro de didlogo Asignar recursos mientras trabaja con el Diagrama de Gantt y otras vistas de
Microsoft Project.

5.3.2PASO A PASO PARA ASIGNAR RECURSOS A LAS
TAREAS DESDE EL FORMULARIO DE TAREAS

1. Enel Ment Ver (o en la barra de vistas), haga clic en Diagrama de Gantt

2. En el mend Ventana haga clic en Dividir. Aparece una vista combinada donde muestra el Diagrama de

Gantt en la parte superior y el Formulario de tareas en la parte inferior.
3. En el Diagrama de Gantt seleccione una tarea.
4. En el Formulario de tareas haga clic debajo del campo Nombre del recurso.

5. Abra la lista de recursos que aparece en el campo (haciendo clic sobre la lista desplegable, como

aparece en la siguiente figura)
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o Mombre de tarea Duracion Comienzo Fin F 24 dic '06
solLM[=[J]v]s
0 = Administrar Peticiones de| 30 dias? | lun 20/04/09 09:00 a.m.| vie 29/05/09 07:00 p.m.
1 E @ Lea la nota para obtener una 1 dia lun 2000409 09:00 a.m. lum 2000409 0700 pom.
2 -] Seleccionar equipo de reu 3 dias? Tun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 07:00 p.m.
3 Determinar disponibilidad@ mar 21/04)09 09:00 2.m. mar 21/04/08 07:00 p.m. |-
4 Iertificar opciones de o 1 dia? mig 22/04,09 09:00 a.m. mig 220409 07:.00 p.m. | ¢
5 Finalizar funciones y res 1 dia? mig& 22/04/03 09:00 a.m. mié 220409 07:00 pm. ||
< 2 £
Mombre: | Determinar disponibiidad de equipo de Duracidn: 1d? = C. por el esfusrzo Anteriar ] l Siguiente

Comienzo: | Mmar £1/04/09 0900 a.m. |  Fin: mar 210409 07:00 pm. | Tipodetarea: | Unidades fijas | % completado: (0% 2%

el

Id |Mombre del recurso Unidades | Trabajo | Id | Mombre de la predecesora Tipo | Posposicidn |
11 {Administrador de ventas F100% :gh 1 iLealanotapara obtener una explicacisn de{FC | od

1z |Especialista en propuestas S 100%: :gh

Figura 36: Asignar recursos en el formulario recursos. Recuerde, primero debe seleccionar la tarea en la
vista del panel superior para luego asignar los recursos. Cuando todos estén asignados, haga clic en
Aceptar.

5.4 COSTOS DE LOS RECURSOS

El costo es un aspecto importante de la programacién y del control del proyecto. Los factores relacionados
con los costos determinan la rapidez con la que se llevan a cabo las tareas y el modo en que se emplean los
recursos (trabajadores y equipos). En algunos casos, el éxito de un proyecto se puede medir por el
acercamiento que se haya logrado entre los costos finales del proyecto y los costos presupuestados o
previstos.

La estimacion de costos es el proceso de calcular los costos aproximados de los recursos y tareas necesarios

para completar las actividades del proyecto.

5.4.1 PASO A PASO PARA AGREGAR COSTOS A LOS
RECURSOS

1. Enelmend Ver haga clic en Hoja de recursos

2. Elija un recurso de la lista. Si no ha creado un recurso en el campo Nombre de recurso escriba un

nombre de recurso.

3. En el menu Proyecto haga clic en Informacién del recurso

4. En laficha Costos, en los campos Tasa estandar y Tasa de horas extra, escriba las tasas del recurso

sefialado, de acuerdo a la fecha efectiva de la aplicacion de dichos costos.

5. También puede escribir un costo constante para el recurso en el campo Costo/Uso.
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Informacion del recurso x|

Mombre del recurso: IDanieI Alfonso

Tablas de tasas de costo

En las columnas de tasa, escriba un valor o un porcentaje de aumento o disminucdn de
la tasa anterior. Por ejemplo, si el costo por uso de un recurso se redujo un 20%G,

escriba -20%.
A (Predet.) |E| I C I D I E I
|$0,00/h -
Fecha efectiva Tasa horas extra Costo por uso

0,00/h £0,00

||

Acumulacidn de costos: IP'rDrraten vI
Ayuda | Detalles. .. | Aceptar I Cancelar

Figura 37: Existen 5 tablas de costos (A hasta E). Puede escribir hasta 25 diferentes cambios (periodos),
en cada tabla. La funcionalidad de multiples Tablas radica en que un recurso puede tener diferentes costos
dependiendo de la actividad que realice.

NOTA | : Los cambios que se realicen en los recursos empresariales son temporales. Solo un

administrador de los recursos empresariales puede modificar permanentemente un recurso. Si el recurso es

local, los cambios son permanentes.
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6 AJUSTES DEL PROYECTO

6.1 DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS

Una vez creado, y quizas ajustado el plan del proyecto, puede revisar si los recursos se utilizan
adecuadamente. Es posible que algunos estén sobreasignados, es decir, programados para trabajar méas de
lo que permite el tiempo que tienen disponible. La Figura 24 es una muestra de recursos sobreasignados.
También puede ser que otros estén subasignados, es decir, que estén trabajando en algunos momentos a

una capacidad inferior a la que pueden desarrollar.

a Momiore de tares Duracién o]
dam. [Bam. [Gam. [10am. [12pm. [ 2pm. [ 4pm. [Gpm. [Epm. [10pm.
o = Administrar Peticiones de| 30 dias? lun 20/0.
1 EE Lea |a nota para oktener una 1 dia 2
2 = Seleccionar equipo de rev 3 dias? lun 2
s Determinar disponibilicacd 1 dia? mar
4 Idertificar opciones de i 1 dia? mie
5 I Finalizar funciones y res|| 1 dia? mié
& |E] Revisar equipo seleccior 1 dia lun 2
7 =| Realizar anilisis de PdP 7 dias? mar 2
g || Analizar y definic ambito 1 dia? wie l
9 @ Analizar & identificar reg 2 dias? lun 2
10 @ Analizar & idertificar recp 2 dias? lur 2
11 @ Analizar e idertificar rec 1 dia? lur 2
12 @ Analizar e idertificar rec 2 dias? lur 2
13 Revisidn de requisitas ini 0 dias =T
14 =] Definir criterios de re! 7 dias? mar 2
15 Definir o confirmar ju 1 dia? mié .
< ¥ |
dam. [Bam. | Sam. [10am. [12pm. | 2pm. [4pm. [Gpm. [ Spm. [10pm.
4h-
3,50 -
3h-
L. 2.5h-
Administrador de ventas
TSR
[ —
Th- -

[I:{ A —

Dizponibiliciad de trabajo;
£ L ANES

Figura 38: Recursos sobreasignados. Los recursos que tienen el simbolo a la izquierda (rombo en amarillo)
estan asignados mas de su capacidad maxima. Las barras del panel inferior representan la asignacion diaria
del recurso. La parte en rojo de las barras indica el tiempo por encima de su capacidad maxima que el
recurso esta asignado.
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Un recurso sobreasignado tiene mas trabajo asignado del que puede realizar en el tiempo que dispone.
Cuando Microsoft Project programa tareas, calcula la programacion basandose en las necesidades de las
tareas, no en la disponibilidad horaria de los recursos asignados.

Puede encontrar los recursos sobreasignados rapidamente en cualquier vista de recursos, donde sus
nombres aparecen resaltados en rojo.

También puede utilizar la vista Asignaciéon de recursos (en el menld Ver haga clic en Mas Vistas... en la
ventana Mas Vistas... elija Asignacion de recursos y luego en Aplicar) como ayuda para buscar y revisar
informacién detallada de tareas y asignacion acerca de los recursos sobreasignados.

6.1.1 VER LA DISPONIBILIDAD Y ASIGNACIONES DE
RECURSOS

Puede ver un gréfico y una tabla sobre la disponibilidad de los recursos para localizar los que estan
sobreasignados o infraasignados en uno o en varios proyectos.

Trabajo de asignacién por recurso Leyenda: i
— Lapadda
504 ¥ B Administrador Project
40
& 304
g
3
2
é 20+
=
Opciones de vista
0 Intervalo de fechas: IM jﬁ
Hasta: IM jﬁ
Unidades: ISemanas 'I
[ Indluir reservas propuestas
100872010 160872010 23082010 300082010  0G0S2010 130972010  20/08/2010 ' | — |
Figura 39: Ver disponibilidad de los recursos
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6.1.2PASO A PASO PARA VER LA DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

1. Enelmend Ver haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el menl Herramientas haga clic en Asignar recursos $
3. Sefiale uno o varios recursos, y haga clic en Graficos. Aparece la ventana mostrada en la Figura 25.

4. En la lista despleglable Seleccione un grafico, puede revisar la disponibilidad restante, el trabajo y las

horas asignadas de uno o varios recursos
6.2 REDISTRIBUIR RECURSOS

Puede resolver sobreasignaciones de recursos personalmente. La resolucion personal de sobreasignaciones
puede ser util cuando la redistribucion de Microsoft Project no produce los ajustes de programacion o

asignacion previstos o cuando desea controlar mas exactamente la forma de corregir las sobreasignaciones.

6.2.1 PASO A PASO PARA RESOLVER LAS
SOBREASIGNACIONES

La siguiente es una lista de posibles soluciones para resolver las sobreasignaciones. De acuerdo a la

naturaleza de la tarea y del recurso elija la opcién que mas se acomode a su caso.

1. Reducir la duracién de una tarea para que los recursos asignados dispongan de mas tiempo para otras

tareas.
2. Retrasar unatarea utilizando el campo Retraso por redistribucion.
3. Dividir una tarea.

NOTA | : Observe que con los métodos anteriores puede retrasar la fecha de fin, lo que también ocurre
cuando se utiliza Microsoft Project para redistribuir los recursos con la ventana Redistribuir recursos del Menu

Herramientas.

2. Cambiar la disponibilidad de unidades de un recurso.

3. Asignar mas recursos a tareas para redistribuir el trabajo.

4. Reemplazar un recurso sobreasignado por uno subasignado.
5. Quitar un recurso sobreasignado de una asignacion.

6. Ajustar o perfilar la cantidad de trabajo asignada al recurso. (vista Uso de recursos)
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6.2.2PASO A PASO PARA REDISTRIBUIR RECURSOS A
TRAVES DE LA VENTANA REDISTRIBUIR
RECURSOS

Puede redistribuir recursos utilizando la ventana Redistribuir recursos en el mend Herramientas. Antes, debe

seleccionar un recurso en la vista Uso de Recursos o Asignacion de recursos.

x

~ Redistribuddn
" Automética % Manual

Buscar sobreasignaciones con el criterio: IPDF dizs VI

[ Borrar valores de redistribucidn antes de redistribuir

- Ambito de la redistribucidn de '2_Proyecto de prusba'
¥ Redistribuir el proyecto completo
™ Redistribuir Desde: I lun 23/11/09 08:00 a.m. j

Hasta: |mié 24/03/10 12:00 p.m. ~

- Resolver sobreasignaciones

Orden de redistribucién: IEsténu:Iar j

[ Redistribuir sdlo conforme al margen de demora disponible

¥ La redistribucisn puede ajustar asignaciones individuales

W La redistribucidén puede crear divisiones en el trabajo restante
™ Redistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta

[v Distribuir tareas programadas manualmente

Avyuda | Barrar redistribucian, . . Redistribuir todul Aceptar I Cancelar

Figura 40: Redistribuir recursos

Utilice este cuadro de dialogo para establecer preferencias en cuanto a la forma en que se deben redistribuir

los recursos. Asimismo, utilice este cuadro de dialogo para iniciar el proceso de redistribucion.

Microsoft Project redistribuye los recursos sobreasignados, retrasando y/o dividiendo tareas, tomando como

base los criterios que establezca en este cuadro de didlogo. Puede:

1. Especificar si Microsoft Project debe redistribuir automaticamente (en cuanto detecte una

sobreasignacién) o manualmente (sélo cuando haga clic en Redistribuir ahora).

2. Indicar en qué medida debe estar sobreasignado un recurso (por ejemplo, en una hora, dia o semana)

para que se lleve a cabo la redistribucion.

Establecer criterios en cuanto al orden en que deben revisarse las tareas para determinar sobreasignaciones

y redistribucién.
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7 AJUSTE DEL PLAN DEL PROYECTO

7.1 ANALISIS DE LA RUTA CRITICA

Después de organizar las precedencias de las tareas, debe revisar la ruta critica. La ruta critica es el conjunto
de tareas que determinan el recorrido del proyecto hasta la fecha de fin del proyecto; estas tareas no tienen
holgura. Si alguna de estas tareas no se cumple en la fecha o en la duracién esperada retrasara el proyecto.
El lider del proyecto debe cuidar que estas tareas tengan los insumos necesarios para su ejecucion.

Para revisar la ruta critica debe tener en cuenta los siguientes elementos:

Holguras (Margen de demora total): Periodo de tiempo que se puede retrasar una tarea antes de que afecte
las fechas de otras tareas o a la fecha de fin del proyecto. En Project las holguras se llaman Margen de
Demora Total (holgura de la tarea con respecto al proyecto) y Demora Permisible (holgura de la tarea con

respecto a las Sucesoras).

Fechas Tempranas (Comienzo y Fin) contiene la fecha mas temprano en la que una tarea puede comenzar o

finalizar sin retrasar el fin del proyecto.

Fechas Tardias (Limite de comienzo y Limite de Fin) contiene la fecha limite 0 mas tardia en la que una tarea

puede comenzar o finalizar sin retrasar el fin del proyecto.

7.1.1 PASO A PASO PARA PREPARAR LA VISTA PARA
REVISAR LA RUTA CRITICA

1. Estando en el Diagrama de Gantt, en el Menu Ver, haga clic en Programacion del Subment Tabla
2. Cambie el formato de las tareas criticas: En el mend Formato elija Estilos de texto

3. En Cambiar elija Tareas criticas y luego elija un color en Color: (por ejemplo, Rojo)

4. Haga clic en Aceptar

5. Agregue dos columnas: Predecesoras y Sucesoras. Estas le serviran para revisar las dependencias

entre las tareas.
7.1.2 OPCIONES PARA REVISAR LA RUTA CRITICA

e Luego de preparar la vista de Gantt, puede comparar las fechas tempranas y las tardias y analizar las

holguras excesivas (ver explicaciéon al comienzo de este tema)

e Las tareas que presentan holguras excesivas suponen que se pueden realizar en cualquier momento y
no afectan el proyecto. Esto desvia la atencidn y presentan datos erroneos para el lider del proyecto

gue busca cémo aprovechar las holguras de algunas tareas.
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e La manera de solucionar las tareas con holguras excesivas, es colocandole Sucesoras, es decir

que el resultado del trabajo que se realiza en ellas se entregue a (o lo necesite) otra tarea.

e También es importante verificar que la mayoria de las tareas tengan predecesoras (excepto la primera)

y todas las tareas tengan sucesoras (excepto la ultima).

e Las tareas sin predecesoras o sucesoras dan la idea de que estan sueltas, y que el resultado del

trabajo que se realiza en ellas no tiene finalidad o no estéa relacionado con las siguientes tareas.

Tazk Mame Start Finish Late Start Late Finish | Predecessors | Successors | FreeSlack | Total Slack

0= Manual de Entrenamiento 07:30 a.m.| 06:00 p.m. 07:30 a.m. 06:00 p.m. 0days 0 days
1 1 Iniciar Manual M7 07:30am. A7 07:30 &.m. 07 O7:30 am. JO7 OT:30&m. 3 0 days 0 days
2 =| 2 INVESTIGACION 07 07:30 a.m. 07 86:00 pam. 07 07:30 a.m. |07 0T:30 a.m. O days 0 days
3 2.1 Erdreviztar experto en eltema J07 0730 am. 07 06:00 pom. 07 0730 am. JO7 06:00 p.m. 1 ) 0 days 0 days
4 2.2 Investigar el software M7 07:30am. 407 06:00 p.m. AOF O7:30 am. JO7 06:00 p.m. 3 ] 0 days 0 days
5 2.3 Buscar en Internet M7 0730 am. 07 06:00 p.m. W07 OF7:30 am. 07 06:00 p.m. 4 g 0 days O days
E 2 4 Investigacion terminada M07 06:00 p.m. 0T 08:00 pom. W07 O7:30 am. 07 OT:30am. 5 g 0 days 0 days
T = 3 DISEil0 07 07:30 a.m. 07 08:30 a.m. 07 07:30 a.m. |07 08:30 a.m. 0 days 0 days
g 3.1 Crear el disefio Y07 0730 am. W07 06:00 p.m. 407 07:30 a.m. |07 06:00 p.m. g 510 0 days 0 days
k] 3.2 Presentar al publicista Y07 0730 am. W07 10:00 a.m. 407 07:30 a.m. 207 10:00 &.m. g Ohrs Ohrs
10 3.3 Establecer por un experto en eltema Y07 O7:30 am. 407 0930 &.m. %07 07:30 am. Y07 09:30 am. g 11 Ohrs Ohrs
1" 34 Reslizar notas Y07 0930 am. 07 0330 a.m. W07 0930 am. W07 0530 a.m. 10 12 Ohrs Ohrs
12 3.5 Disefio terminado W07 0830 am. W07 0530 a.m. 407 05:30 am. 207 05:30 am. 1 1415 O days Odays
13 =l 4DESARROLLO 30 am. . 07 08: . |07 06:00 pam. o days ¥ days
14 41 Egcribir captuloz 1 -5 i . ;

15 4 2 Escribir captulos 6 - 10 Y07 08:30 am. W07 0530 a.m. 07 08:30 am. W07 05:30 &.m. 12 16 0 days 0 days
16 4.3 Ezcrbir anexos Y07 08:30 am. W07 0830 a.m. 07 08:30 am. W07 05:30 a.m. 15 1718FS+5 hrs O days O days
17 4.4 Adicionar gréficos W07 08:30 a.m. W07 08:30 a.m. W07 07:30 am. 407 06:00 p.m. 18 289 days . 289 days
18 4.5 Imprimir borrador 07 0730 a.m. §07 06:00 p.m. 07 07:30 a.m. 407 06:00 p.m. 16FS+5 hre 18FS+1 day 0 days 0 days
19 4 & Imprimir Manual W07 0730 am. W07 06:00 p.m. 07 0730 am. W07 06:00 pm. . 18FS+1 day14 O days Odays

Figura 41: La vista Diagrama de Gantt en la Tabla Programacién, con las columnas Predecesoras y
Sucesoras. En la grafica esta resaltada una de las tareas con holgura

7.2 PRESUPUESTO DEL PROYECTO (COSTOS FIJOS DE
TAREAS)

Microsoft Project le ayuda a estimar estos costos, a través de la creacion del presupuesto del proyecto, que
consiste en el costo estimado de un proyecto, que se establece en Microsoft Project con el Plan Previsto (que
incluye los datos iniciales que ha ingresado, tales como duraciones, costos, trabajo), en el campo Costo

Previsto.

El Costo previsto es el costo original del proyecto que se crea en el momento que se guarda en el plan
previsto. Permite realizar un seguimiento de los costos y compararlos con los costos reales para controlar el

rendimiento de dichos costos durante toda la vida del proyecto.

NOTA | : El plan previsto es una ‘“fotografia” de la informacién del proyecto que se guarda cuando un

proyecto ha sido disefiado completamente y esta listo para su ejecucion. El plan previsto se crea con la linea

de base, que se explica con mas detalle a continuacién de este tema.
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7.2.1 COSTOS FIJOS (TAREAS)

Los costos fijos son costos definidos para una tarea que permanecen constantes, independientemente de la
duracion de la tarea, del trabajo realizado por un recurso, o del nimero de unidades de recurso asignadas. El
costo de un recurso basado en tasas puede aumentar cuando una tarea requiere mas tiempo, pero un costo

fijo nunca aumenta.

7.2.1.1Paso a paso agregar costos fijos a las tareas
1. En el mend Ver haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el menu Ver, elija Tabla y haga clic en Costo.

3. Seleccione la tarea para la que desee introducir un costo fijo.
4. En el campo Costo fijo, escriba un valor de costo.

NOTA | : Puede introducir un costo fijo para una tarea o para todo el proyecto.

7.3 CREACION DE LINEAS DE BASE

Una linea de base es un conjunto de estimaciones clave del proyecto original. Este conjunto consta de las
estimaciones originales de tareas, recursos, asignaciones y costos que se especifican en el plan del proyecto.

Una vez que el proyecto esta en marcha, puede escribir informacion real y compararla con la linea de base.

La comparacion de la informacién del plan previsto (o linea de base) con la programacion actual del proyecto
permite identificar y resolver las posibles discrepancias, asi como planear de forma mas precisa proyectos
futuros. Cuando se agregan tareas al proyecto o se cambian otros datos, se puede actualizar un plan previsto.
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Establecer linea base x|

i* Ectablecer linea de base!

ILl'nea base {(guardada el mar 01/12/09 11:38 a.m.) j

{” Establecer plan provisional

Capiat: I Comienzo o fin programados j
En: I Comienzo1/Finl j
Para:

{* Proyecto completo
™ Tareas seleccionadas

Resumir lineas base;
™| Fata todas |as bateas de resumen

[T | be subtareas a tareas de resumen selecconadas

Bredeterminar |
Ayuda | Aceptar I Cancelar |

Figura 42: Cuadro de didlogo Guardar linea de base

Puede guardar hasta 11 lineas de base en un solo plan de proyecto. Las lineas de base se denominan Linea
de base (la primera que guarde no tiene nimero), Linea de base 1, Linea de Base 2 hasta Linea de base 10.

La linea de base incluye informacion relacionada con los siguientes puntos:

1. Tareas: Fechas de comienzo y de fin, duracién, trabajo, costo, divisiones, trabajo de fase temporal y
costo de fase temporal (fase temporal es la distribucion del valor por unidad de tiempo. Por ejemplo, si un
recurso trabaja 40 horas a la semana, puede ver su trabajo por cada dia, en la vista Uso de Recursos.

Los valores de la cuadricula amarilla de esta vista también son registrados)
2. Recursos: Trabajo, costo, trabajo de fase temporal y costo de fase temporal.

3. Asignaciones: Fechas de comienzo y de fin, trabajo, costo, trabajo de fase temporal y costo de fase

temporal.

Si utiliza Office Project Professional con Office Project Server, puede bloquear las lineas de base para que no
se puedan modificar. Esta accion solo la puede hacer una persona con permisos de administrador de Office

Project Server.
7.3.1PASO A PASO PARA CREAR LA LINEA DE BASE

1. Enel mend Herramientas, elija Seguimiento y, a continuacion, haga clic en Guardar linea de base

2. Active Guardar linea de base
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3. En Para elija Proyecto completo o Tareas seleccionadas

4. Haga clic en Aceptar

7.3.2PASO A PASO PARA BORRAR LA LINEA DE BASE

1. En el menl Herramientas, elija Seguimiento y, a continuacién, haga clic en Borrar linea de base
2. Active Borrar plan previsto

3. En Para elija Proyecto completo o Tareas seleccionadas

4. Haga clic en Aceptar

NOTA | : Puede ver los campos de linea de base registrados por Microsoft Project en la tabla Linea de base.

(En el menl Ver elija Tabla: y luego haga clic en Mas tablas...) Cuando se guarda una linea de base,
Microsoft Project guarda los datos de la misma como parte del archivo del proyecto. Una linea de base no es

un archivo independiente.
7.4 CUANDO SE DEBE GUARDAR UNA LINEA DE BASE

Lo ideal es crearla después de elaborar y perfeccionar el plan del proyecto. Dado que la linea de base
proporciona los puntos de referencia con los que se puede comparar el progreso del proyecto real, debe
incluir las mejores estimaciones de duracién de las tareas, de las fechas de comienzo y fin, de los costos y de

otras variables del proyecto que desee controlar.

Una vez finalizado el proceso inicial de crear una programacion (es decir, especificar tareas, crear
dependencias, asignar recursos y probablemente también costos, y comprobar y ajustar la programacion) y

antes de realizar un seguimiento de la programacion, quizas desee guardar un plan previsto.

[1] hambre de tarea Comienzo Fin 18 abr ‘00 [25 abr 09
oD [ L [ M | %X [ 4 Vv ] & | D [ L [ M [ % ]

o =l Administrar Peticiones de pr| lun 20/04/09 09:00 a.m. vie 29/05/09 07:00 p =
1 E @ Lea la nota para obtener una exp lun 2000403 09:00 & m Iun 20004/03 0700
2 =l Seleccionar equipo de revisi lun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 0T:00 |
3 Determinar disponibiidad de mat 21404103 09:00 a.m mar 21/04/08 07:00 dew en pr
4 Ieentificar opciones de progr mig 2204109 09:00 a.m mié 22004/09 07:00 ador de v en prop
5 Finalizar funciones y respon mié 22004109 09:00 a.m mié 2210409 07:00 ador de w en pr
[ E Revisar equipn seleccionade lun 2000403 09:00 & m Iun 20004/03 0700
7 =I Realizar anilisis de PdP mar 21/04/0% 09:00 a.m. mié 29/04/09 0T:00 | 1}
& |E Analizar y definir dmbita wig 2404708 09:00 am vie 240409 07:00 Especialista en propuestas
El @ Analizar e identificar requisit lun 2704109 09:00 a.m mar 280409 07:00 B Especialis
0 g Analizar e idertificar requisit lun 270408 09:00 a.m mar 268/04/09 07:00 g [Asesoria
11 @ Analizar & identificar recquisit lun 270408 09:00 &.m Iun 270409 07:00 lista en pr
12 @ Analizar & identificar requisit lun 2704109 09:00 &m mar 28/04/09 07:00 g |Especialis
13 Revizion de requisitos iniciale mar 25104008 07:00 ptn mar 2804/09 07:00 Q‘%ZMM

Figura 43: Diagrama de Gantt de Seguimiento que muestra dos barras: una azul (o roja) que representa el
programa y otra gris, que es la linea de base.

Si la fase de planeacion del proyecto es especialmente larga o si ha aprobado cambios en el alcance, puede
guardar varias lineas de base para registrar las modificaciones de estos valores a lo largo del tiempo.

Posteriormente puede compararlos entre si y con los valores reales. Si realiza un analisis del valor
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ms-its:C:/Program%20Files/Microsoft%20OfficeXP/Office10/3082/pjmn10p.chm::/html/pj_09_AllAboutBaselines_02.htm#pjmain10:defActual#pjmain10:defActual

acumulado, también puede especificar los valores de linea de base que desea utilizar para los célculos de
valor acumulado. Cada vez que guarde un valor de linea de base, se registraran la fecha y la hora. Esto

facilita ver si ya se ha usado una linea de base y cuando se guardé por Ultima vez.

7.4.1PASO A PASO PARA VER GRAFICAMENTE LA LINEA
DE BASE EN EL DIAGRAMA DE GANTT

1. Estando en el Diagrama de Gantt, haga clic en Asistente para Diagramas de Gantt
2. Haga clic en Siguiente para desplazarse al Paso 2

3. Hagaclic en Linea de base

4. Haga clic en Fin, luego en Dar Formato

5. Haga clic en Salir del asistente. La grafica de Gantt (lado derecho) muestra para cada tarea una doble

barra, como se muestra en la figura anterior.
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8 SEGUIMIENTO Y CONTRO DE PROYECTOS

8.1 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

El progreso de un proyecto debe ser seguido periédicamente y a través de todo el lapso de tiempo que éste
demande. La periodicidad de este seguimiento lo determina la complejidad del proyecto, la importancia de la

inversion, la experiencia que se tenga, entre otros criterios.

Aunque Microsoft Office Project facilita el seguimiento, deben realizarse varios pasos antes de ponerlo en

marcha.

A continuacion se muestran los métodos para realizar el seguimiento:
8.2 METODOS DE SEGUIMIENTO

La manera mas eficaz de evaluar el progreso del trabajo de los recursos de un proyecto es equilibrar su carga
de trabajo y realizar el seguimiento del progreso de las tareas. Puede administrar el proceso de seguimiento
con mensajes de estado por correo electronico, a través de una intranet o mediante Internet, o bien reuniendo
informacién de los recursos en persona y especificando los datos reales manualmente. Dependiendo del nivel
de detalle que necesite para administrar, puede actualizar toda la programaciéon en fechas especificas, a
medida que se completen o progresen las tareas.

8.2.1 SEGUIMIENTO COLABORATIVO

Utilizar Microsoft Project Server para registrar el progreso. Si utiliza Microsoft Project Server, los integrantes
del equipo proporcionan informacion de estado de tarea en respuesta a sus solicitudes de estado en Microsoft
Project Web Access (es una aplicacion Web por donde los recursos escriben y envian informacion). Esta

informacién actualiza automaticamente el plan del proyecto, s6lo en el momento que lo autorice.

Utilizar el correo electronico para registrar el progreso. Si desea intercambiar informacion del proyecto
mediante el sistema de correo electronico, puede abrir en la bandeja de entrada los mensajes de estado de
las tareas que envian los integrantes del equipo y, a continuacion, incorporar esa informacion directamente en

el plan del proyecto.
8.2.2SEGUIMIENTO MANUAL

Registrar el progreso manualmente si los integrantes del equipo no estan conectados a Microsoft Project
Server 0 a un sistema de correo electrénico, o si simplemente desea actualizar el archivo de proyecto

personalmente para ver el impacto que tiene la actualizacién de una tarea en la programacion.

El seguimiento manual se puede realizar de tres formas:
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e Porcentaje completado del tiempo. Es el método de seguimiento menos preciso pero mas rapido.
Los recursos o el lider escriben el porcentaje completado, entre 0 (no se ha realizado ningun trabajo en
la tarea) y 100 (se ha completado toda la tarea).

e Horas de trabajo real de toda la tarea. Un método de seguimiento algo mas preciso y que requiere
algo mas de tiempo. En la tabla Seguimiento de la vista de Gantt de seguimiento, escriba los valores
de Trabajo real de la tarea. Es aconsejable también usar los campos Duracion real, Duracion restante,

para indicar que aun falta por trabajar e indicar mas tiempo pendiente.

e Horas de trabajo real por periodo de tiempo El método de seguimiento mas preciso pero que
requiere mas tiempo. Escriba las horas trabajadas en cada tarea durante cada periodo de tiempo. En
la vista Uso de Tareas o Uso de recursos, cambie la escala temporal a la unidad que desee manejar
(por ejemplo cAmbiela a Dias, o0 Semanas, para escribir el trabajo realizado por dias o por semanas de
cada recurso sobre una tarea).

8.3 ENTRAR LOS DATOS REALES MANUALMENTE

1] Platnbre de tarea Catmienzo Fin g Predecesaras

completada

a =| Administrar Peticiones de pr lun 20/04/09 09:00 a.m. wvie 29/05/09 07:00 p.m. 5%

1 v @ Lea la nota para obtener uns exp lurn 2000409 05:00 a.m. lun 2000409 0700 p.m. 100%

2 -1 Seleccionar equipo de revisii lun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 0T:00 p.m. 50%

3 | Determinar disponibilidad de mak 240409 09:00 5.m. mak 240409 0700 pam. 100% 1

4 | |dentificar opciones de progr mié 22/04/09 02:00 5.m. mié 22/04/09 07:00 p.m. 100% 3

5 Finalizar funcionzs y respon mié 22/04/09 02:00 5.m. mié 220409 07:00 p.m.l E0j = !3

5 E| Revizar equipo seleccionadc lun 2000409 05:00 a.m. lun 2000409 07:00 pam. 0% 3

7 - Realizar analisis de PdP mar 21/04/09 09:00 a.m. mié 29/04/09 07:00 p.m. 0%

G E Analizar v definir ambito vie 240409 09:00 a.m. vie 240409 07:00 pam. 0% B

4 {.’-@} Analizar e idertificar requisit lun 270409 09:00 a.m. mar 250409 0700 p.m. 0% 8

Figura 44: Tabla Seguimiento del Diagrama de Gantt. Escriba los valores reales necesarios para cada
campo de cada tarea.

8.3.1PASO A PASO PARA INGRESAR INFORMACION
REAL DE LAS TAREAS EN LA TABLA SEGUIMIENTO

1. En el mend Ver haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el mend Ver Elija Tabla: y después haga clic en Seguimiento.
3. Seleccione la tarea que desee actualizar.

4. Escriba los valores reales en los campos Comienzo real y Fin real, % completado, Duracién Real,

Duracién Restante, Costo real y Trabajo real.
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NOTA | : No es necesario escribir en todos los campos de la tabla Seguimiento, ya que el cambio sobre uno de los

campos puede afectar uno o varios de los otros campos automaticamente. Por ejemplo, si escribe 50% en el campo %
completado Microsoft Project calcula los campos Comienzo real, Duracion real, Duracion restante, Costo real y
Trabajo real, pero no calcula el Fin Real. Al escribir una fecha real de comienzo o de fin de las tareas, la correspondiente
fecha programada de la tarea cambia. Las fechas previstas, sin embargo, no se ven afectadas por los cambios que realice
en las fechas reales o programadas. Si especifica una fecha de finalizacion real para una tarea, Microsoft Project calcula su

porcentaje completado para que sea 100%

8.3.2PASO A PASO PARA INGRESAR INFORMACION
REAL DE LAS TAREAS EN LA VENTANA
ACTUALIZAR TAREAS

1. Estando en el Diagrama de Gantt, seleccione la tarea que desee actualizar.
2. En el mend Herramientas eija Seguimiento y después haga clic en Actualizar tareas

3. Escriba los valores reales de % completado, Duracién Real, Duracion Restante y en Estado Real el

Comienzo y Fin

4. Haga clic en Aceptar
8.4 SEGUIMIENTO AUTOMATICO AL PROYECTO

Microsoft Project incluye una herramienta para actualizar algunas tareas o todo el proyecto de acuerdo a una
fecha especifica, como aparece en la jError! No se encuentra el origen de la referencia.4. Esta actualizacion
a hace con base en la programacion actual, si ya ha realizado cambios en el proyecto. Esto es util cuando
debe realizar el seguimiento de muchas tareas en forma simultanea y la mayoria ha cumplido con el plan
esperado. Después de Actualizar el proyecto, verifique aquellas tareas que no cumplan con los datos

introducidos por Microsoft Project.

Actualizar proyecto x|

i« Actualizar trabajo completado al: Ijue 031209 05:30 p.m. j

¥ Por porcentaje completado
" 5dlo &l 0% o al 100%

" Reprogramar trabajo restante para que empiece después de: I;M.E 031209 05:30 p.m. j

Para: * Proyecto complete  Tareas selecconadas

Ayuda | | Arceptar I Cancelar |

Figura 45: Actualizar el proyecto automaticamente, con base en una fecha.

Sistemas Expertos Ltda. 74
Teléfono:+57 (4) 444 18 99 Fax: +57 (4) 265 60 49
http://www.sistemas-expertos.com

Medellin, Colombia



8.4.1 PASO A PASO PARA ACTUALIZAR EL PROYECTO DE
FORMA AUTOMATICA

1. Sidesea actualizar todo el proyecto, seleccione una tarea.

2. Sidesea actualizar un grupo de tareas, selecciénelas.

3. En el menud Herramientas elija Seguimiento y a continuacion haga clic en Actualizar proyecto
4. Active Actualizar trabajo completado al: y escriba una fecha para actualizar el proyecto.

5. En Para escoja Proyecto completo o Tareas seleccionadas

6. Haga clic en Aceptar

NOTA | : Una forma practica de actualizar el proyecto, es mostrando la barra de Herramientas Seguimiento,

como aparece en la siguiente Figura: 35.

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato

— == ¥ . — e = = &=  =F Actualizar segln programacion -
= g g, _ [l s - RRESRE _
S E I =7 Respetar vinculos
Diagrama | Pegar N F § | & A-| 55 o | 68| e &3
de Gantt = - j = L W A | 52 5P = Desactivar
Ver Portapapeles Fuente Programacian

Figura 46: La barra de seguimiento, facilita el registro de datos reales del proyecto. El Boton resaltado
actualiza las tareas seleccionadas de acuerdo a la programacion actual

8.5 AJUSTES A LA PROGRAMACION
(REPROGRAMACION)

Microsoft Office Project incluye una herramienta para reprogramar las tareas que, después de actualizar el
proyecto, no han sido realizadas o se han retrasado. Dichas tareas deben ser trasladadas a una fecha
posterior a la fecha actual (en algunos casos debe reajustarse las duraciones y recursos de esas tareas), para

gue el proyecto muestre los nuevos cambios en la programacion.

8.5.1 PASO A PASO PARA REPROGRAMAR EL PROYECTO
DE FORMA AUTOMATICA

1. Sidesea reprogramar todo el proyecto, no seleccione ninguna tarea.
2. Sidesea actualizar un grupo de tareas, seleccionelas.

3. En el mend Herramientas elija Seguimiento y a continuacién haga clic en Actualizar proyecto
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4. Active Reprogramar trabajo restante para que empiece después del: y escriba una fecha para

reprogramar el trabajo restante.
5. En Para escoja Proyecto completo o Tareas seleccionadas

6. Haga clic en Aceptar

8.5.2PASO A PASO PARA REPROGRAMAR EL PROYECTO
DE FORMA MANUAL

Esta forma solo es Util cuando existan tareas con algin porcentaje de seguimiento. Verifique ademas que la

escala de tiempo esté en dias, para que los cambios se produzcan en dias.
1. Enelmend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En la parte derecha de la vista (donde aparecen las barras de las tareas) busque la tarea que desee
reprogramar (debe tener una barra negra interna, que indica el % completado que lleva) y ubique el
mouse sobre la parte no completada (el puntero del mouse cambia a una cruz de flechas).

3. Arrastre la barra de la tarea a la derecha para dividir la tarea y mover la parte incompleta a la fecha que
desee.

Sistemas Expertos Ltda. 76
Teléfono:+57 (4) 444 18 99 Fax: +57 (4) 265 60 49
http://www.sistemas-expertos.com

Medellin, Colombia


mk:@MSITStore:C:/Program%20Files/Microsoft%20OfficeXP/Office10/3082/pjmn10p.chm::/html/pj_09_RescheduleUncompletedWork.htm#pjmain10:defSplitTask#pjmain10:defSplitTask

9 HERRAMIENTAS DE ANALISIS

9.1 CREACION DE INFORMES BASICOS
PERSONALIZADOS

Microsoft Project incluye 29 informes basicos predefinidos de tareas, recursos y generales. Si ninguno de los
informes predefinidos responde a sus necesidades informativas, puede crear un informe personalizado
mediante una de las cuatro plantillas (tareas, recursos, calendario mensual y general) o copiar y modificar un

informe existente.

Un informe de tarea presenta informacién sobre las tareas de un proyecto. Incluyen informacién sobre las
fechas de comienzo, el trabajo completado y las duraciones esperadas.

Un informe de recurso presenta informacion impresa sobre los recursos de un proyecto que, por lo general,

incluye informacion sobre costos y sobre la asignacion de los recursos.

Un informe de calendario mensual es una tabla que muestra los dias laborables, las horas de trabajo y los

periodos no laborables de cada calendario utilizado en el proyecto.

Un informe general muestra informacion sobre las tareas y recursos de un determinado periodo de tiempo.
Por ejemplo, puede mostrar una lista de tareas con sus recursos a la izquierda del informe con una escala

temporal en la parte superior.

En lugar de sobrescribir un informe existente, puede que desee copiar cualquier informe personalizado o
predefinido. Si no especifica un nombre nuevo para el informe copiado, la frase "Copia de" se inserta delante
del nombre existente. Por ejemplo, si hace una copia del informe Tareas criticas pero no cambia el nombre, el

informe Copia de Tareas Criticas se mostrara en la lista de Informes Personalizados.
9.1.1 PASO A PASO PARA CREAR UN INFORME

1. Enelmend Informe, haga clic en Informes.
2. Haga clic en Personalizado y, a continuacién, en Seleccionar.

3. Para crear un informe de tareas o de recursos, haga clic en Nuevo en el cuadro de didlogo Informes

Personalizados, elija Tarea o Recurso y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

3.1. Para crear un informe de calendario mensual, haga clic en Nuevo, en Calendario mensual v,

después, en Aceptar.

3.2. Para crear un informe general personalizado, haga clic en Nuevo, luego en General y, a

continuacion, en Aceptar.

4. Dependiendo del tipo de informe que haya elegido, haga las modificaciones del caso.
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4.1. Los informes de tareas y recursos tienen tres pestafias: Definicién, Detalle, Ordenar.
4.2. Los informes de Calendario Mensual pueden cambiar el color y las opciones a mostrar.

4.3. Los informes Generales tienen las mismas pestafias de los informes de recursos y tareas. La
diferencia es que permite elegir el periodo de tiempo que desee mostrar para tareas o recursos.

9.2 CREACION DE INFORMES VISUALES

Los informes visuales permiten ver los datos del proyecto en informes de tabla dinamica de Microsoft Office
Excel y en vistas de diagrama dinamico de Microsoft Office Visio Professional 2007. Estas vistas proporcionan
una forma de elegir qué campos, incluidos los campos personalizados, se mostraran en un informe cuando se
presente y permiten modificar rapidamente la presentacion del informe sin tener que volver a generarlo en
Microsoft Office Project 2007. Gracias a esta flexibilidad, los informes visuales ofrecen una solucion de

informes més agil que los informes basicos.

Informes visuales: Crear informe x|

Seleccionar plantila

Mostrar plantilas de informes creadas en: W Microsoft Excel [W Microsoft Visio

Resumen de |a tarea I Resumen del recurso I Resumen de la asignacion I
Todas | Uso de tareas I Uso de recursos I Uso de la asignacion

Flantilla nueva... |

=] 1nforme de disponibilidad de los recursos Editar plantila. . |
@Inﬁ:rme de horas extra del valor acumulado —
@Infarme del costo previsto Adminigtrar plantila... |
@Inﬁ:rme del flujo de caja

=] 1nforme del resumen de costos de los recursos
@Infarme del resumen de trabajo de los recursos
@Infarme del trabajo presupuestado
@Informe del trabajo previsto

@Infarme del trabajo restante de los recursos

Muestra

Seleccione el nivel de datos de uso que desea induir en el informe: ISemanas vl
™ Induir plantilas de informes desde:

I IModificar. . . |

Cerrar |

Ayuda Guardar datos...

Figura 47: Informes Visuales. Las plantillas de informe estan divididas en seis categorias: Uso de tareas,
Uso de recursos, Uso de la asignacidén, Resumen de tareas, del recurso y de la asignacidn.
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9.2.1 PASO A PASO PARA CREAR UN INFORME VISUAL
MEDIANTE UNA PLANTILLA

1. Enelmenl Informe, haga clic en Informes visuales.
2. Enlaficha Todo, haga clic en el informe que desee crear.

3. Para cambiar el nivel de datos de uso incluidos en el informe, seleccione Afios, Trimestres, Meses,

Semanas o Dias en la lista Seleccionar nivel de datos de uso que desea incluir en el informe.
4. Haga clic en Ver para generar el informe y abrirlo en Excel o Visio.

NOTA | : Si sabe qué categoria contiene el informe, puede hacer clic en la ficha de esa categoria para ver

una lista de informes mas breve. Si Gnicamente desea mostrar los informes que se abren en Excel o Visio,

active o desactive la casilla de verificacion Microsoft Office Excel o Microsoft Office Visio.

9.3 ANALISIS DE INTEGRACION Y COORDINACION

a Mombre de tarea Comienzo Fin % Predecesoras Sucesoras M
completacdo
0 = Administrar Peticiones de pr| lun 20/04/09 09:00 a.m. vie 29/05/09 07:00 p.m. 6%
1 v @ Lea la nota para obtener una exp lun 200409 09:00 a.m. lun 20/04:/08 0700 pom. 100% 3
2 = Seleccionar equipo de revisi( lun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 07:00 p.m. 65%
3| Determinst disponibilidad de mat 210409 09:00 &.m, mat 210409 07.00 pom. 100% 1 456
1 | Idertificar opciones de progr mié 2210409 09:00 atmn. mié 22/04/03 07:00 pm. 100% 3
5 Finalizar funciones y respon mié 2210403 09:00 a.m. mie 22/04/03 07:00 p.m. BO0% 3
E E Revizar equipo seleccionsdc lur 2004039 09:00 & .m. lun 20/04/09 07:00 pom. 0% |3 g
T - Realizar analisis de PdP mar 21/04/09 09:00 a.m. mié 29/04/09 07:00 p.m. 0%
g E I Analizar v definir ambito | wvie 2404/03 09:00 a.m. wie 24/04003 07:00 p.m. 0% 6 101,124,135
9 @ Analizar e idertificar requisit lun 2710408 09:00 a.m. mar 250409 0700 p.m. 0% | & 13 3
<l >
~
2: Analizar & identificar
FiC Jrequisitos
10: Analizar & identificar
FC [requisitos legales
6: Revisar equipa 11: Analizar e identificar
seleccionada FC FC |requisitas de Formato
12! Analizar & identificar
F [requisitos de contenido
13: Revision de
FC |requisitos iniciales
3 v

Figura 48: Vista Diagrama de Relaciones

La vista Diagrama de Relaciones es una version especializada de la vista Diagrama de Red y presenta la

tarea actual en el centro de la seccidn, con las predecesoras inmediatas de la tarea a su izquierda y las
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sucesoras a su derecha. Si tiene un proyecto grande con muchas tareas interrelacionadas, puede utilizar la

vista Diagrama de Relaciones para centrarse solo en las tareas vinculadas a una tarea en particular.

La vista Diagrama de Relaciones puede ser mas (til cuando se utiliza en una vista combinada. Por ejemplo,
puede mostrar la vista Diagrama de Gantt en la seccién superior y la vista Diagrama de Relaciones en la
inferior. De este modo, puede ver una tarea en formato de Diagrama de Relaciones y comprobar como encaja

en un contexto mayor del proyecto utilizando la vista Diagrama de Gantt.

La vista Diagrama de Relaciones se puede mostrar en combinacién con cualquier otra vista. Cuando se
muestra cualquier vista de tareas en la seccién superior y la vista Diagrama de Relaciones en la inferior, la
vista de ésta muestra la primera tarea seleccionada en la seccion superior, junto con las predecesoras y

sucesoras de dicha tarea.

9.3.1 PASO A PASO PARA MOSTRAR LA VISTA
DIAGRAMA DE RELACIONES COMBINADA

1. Estando en el Diagrama de Gantt, haga clic en el mend Ventana, y luego en Dividir.
2. Seleccione el panel inferior, para que se active la vista Formulario de Tareas.

3. Haga clic en Mas vistas... del menu Ver.

4. Elijala vista Diagrama de Relaciones en la lista de la ventana Mas vistas.

5. Haga clic en Aplicar.
9.4 VALOR ACUMULADO

El andlisis del valor acumulado es un método para medir el rendimiento del proyecto. Indica la cantidad del
presupuesto que deberia haberse gastado, teniendo en cuenta la cantidad de trabajo realizado hasta el

momento y el costo previsto de las tareas, las asignaciones o los recursos.

El valor acumulado, también conocido como Costo Presupuestado del trabajo realizado, es la medida del
costo del trabajo realizado hasta la fecha actual. El valor acumulado utiliza las estimaciones originales de
costos guardadas con una linea de base y el trabajo real hasta la fecha para mostrar si los costos contraidos
estan dentro del presupuesto.

Microsoft Project muestra los totales de valor acumulado en tres tablas distintas: Valor acumulado,
Indicadores de costo del valor acumulado e Indicadores de programacion del valor acumulado. Para
determinar como calcular Microsoft Project el valor acumulado, especifique el método (porcentaje completado
0 % fisico completado) y, si utiliza varios planes previstos, la linea de base especifica con la que se debe

calcular el valor acumulado.
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El valor acumulado indica la cantidad del presupuesto que deberia haberse gastado, teniendo en cuenta la

cantidad de trabajo realizado hasta el momento y el costo previsto para la tarea, la asignacion o el recurso.
9.4.1 QUE MIDE EL VALOR ACUMULADO

El andlisis del valor acumulado utiliza tres valores fundamentales de cada tarea:

e El costo presupuestado. El costo presupuestado del trabajo programado (CPTP), que es la parte
del costo previsto que se ha planeado gastar en una tarea entre la fecha de comienzo prevista y la
fecha de estado de la tarea. Por ejemplo, el presupuesto planeado total de una tarea de 4 dias es de
$100 y comienza el lunes. Si la fecha de estado se establece el siguiente miércoles, el CPTP sera
$75.

o El CPTP es el costo previsto hasta la fecha de estado elegida. Los valores de costos
presupuestados se almacenan en los campos de lineas de base o, si ha guardado varias
lineas de base, en los campos Linea de base 1 hasta Linea de base 10.

e El costo real. El costo real del trabajo realizado (CRTR é AC), que es el costo real total en el que se
incurre mientras se realiza el trabajo en una tarea durante un periodo determinado. Por ejemplo, si la
tarea de cuatro dias genera un costo total de $35 durante cada uno de los dos primeros dias, el
CRTR de ese periodo es $70 (pero el CPTP sigue siendo $75).

o Solo si se especifican costos reales independientemente del trabajo real o si se cambian las

tasas de pago de los recursos, existira un desfase entre el costo real y el costo programado

e El Valor devengado. El costo presupuestado del trabajo realizado (CPTR 6 EV), que es el
porcentaje del presupuesto que deberia haberse gastado para un determinado porcentaje de trabajo
realizado en una tarea. Por ejemplo, si después de dos dias se ha completado el 60% del trabajo de

una tarea, podria esperar un gasto del 60% del presupuesto total de la tarea, o $60.

o Este valor se calcula para cada tarea, pero se analiza en un nivel agregado (hormalmente

en el nivel de proyecto).

NOTA Puede especificar si Microsoft Project deberd usar un porcentaje completado de la tarea o un
porcentaje completado fisico para los célculos de valor acumulado. En funcién del método elegido para
realizar un seguimiento del trabajo real, el porcentaje completado lo calculard Microsoft Project o lo
especificara directamente el usuario. En cualquier caso, el porcentaje completado fisico lo debe establecer
siempre el usuario. Utilice el porcentaje completado fisico si el valor del porcentaje completado no ofrece una

medicidn exacta del trabajo real realizado o pendiente.

El analisis del valor acumulado siempre es especifico de la fecha de estado elegida, que puede ser la fecha

actual o cualquier fecha previa a la fecha actual.
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9.4.2EJEMPLO DE VALOR ACUMULADO

A continuacién, se incluye un ejemplo sencillo de como pueden diferir estos dos valores. Tomemos como

ejemplo el proyecto de construir una pared de piedra que consta de 100 piedras apiladas en cinco niveles.

La primera fila de 20 piedras se puede colocar en 20 minutos, pero para la segunda se invertiran 25 minutos
porque hay que subir las piedras a una fila superior y esto conlleva algo mas de tiempo. La colocacion de la
tercera fila tardara 30 minutos. La cuarta fila 35 minutos y la dltima fila 40 minutos.

El total es de 150 minutos. Después de colocar las tres primeras filas, se puede decir que se ha completado
fisicamente un 60% del proyecto (se han colocado 60 piedras de un total de 100). Sin embargo, sélo se ha
tardado 75 minutos (de un total de 100); por ello, en términos de duracion, sélo se ha completado un 50% del
trabajo.

Segun la forma de pago establecida para el trabajo —por piedra o por hora— puede elegir entre utilizar el
porcentaje completado o el porcentaje completado fisico para reflejar adecuadamente estos datos en el

andlisis del valor acumulado.
A partir de estos y otros valores, Microsoft Project calcula los siguientes valores adicionales:

e Variacion de costo (VC 6 CV), que es la diferencia entre el costo estimado y el costo real de una
tarea (formula VC = CPTR - CRTR). En el ejemplo anterior, el valor de VC de la tarea es de -$10.

e Variacion de programacion (VP 6 SV), que es la diferencia entre el progreso actual y el progreso
programado de una tarea en términos de costo (formula VP = CPTR - CPTP). En el ejemplo anterior,

el valor de VP de la tarea es de -$15.

e El indice de Rendimiento de Costos (IRC 6 CPI), que es la relacién entre los costos
presupuestados y los costos reales (férmula IRC = CPTR/CRTR). En el ejemplo anterior, el valor de
IRC de la tarea es de alrededor de 0,86 o de un 86%.

e El indice de Rendimiento de la Programacién (IRP é SPI), que es la relacién entre el trabajo
realizado y el trabajo programado (formula IRP = CPTR/CPTP). En el ejemplo anterior, el valor de
IRP de la tarea es de 0,80 o de un 80%.

e El indice de Rendimiento para Completar (IRPC 6 TCPI), que es la relacion entre el trabajo que
debe realizarse y los fondos disponibles que se pueden gastar, a partir de la fecha de estado, o el
costo presupuestado al finalizar (formula IRPC = [CPF - CPTR] / [CPF - CRTR]). Un valor de IRPC
superior a 1 indica que es necesario aumentar el rendimiento en el trabajo restante del proyecto para
no sobrepasar el presupuesto (por tanto, debera dejar de lado parte de la calidad); un valor inferior a
1 indica que el rendimiento puede disminuir para cumplir con el presupuesto, lo cual le permite

agregar mas calidad o beneficios.

NOTA | : El Costo Presupuestado al Finalizar (CPF), también es conocido como BAC
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9.4.3 ¢POR QUE DEBE REALIZARSE EL ANALISIS DEL
VALOR ACUMULADO?

Cuando se realiza el analisis del valor acumulado, se obtienen respuestas confiables a preguntas clave como
"¢ Queda suficiente dinero en el presupuesto para completar el proyecto?" y "¢ Queda suficiente tiempo en la
programacion para finalizar el proyecto a tiempo?" Indicadores de valor acumulado expresan el progreso del
proyecto en términos de costo y programacion. Si desea conocer si se agotara el dinero antes de completar el
trabajo en el proyecto (o si tiene un remanente una vez concluido éste), un analisis del valor acumulado es

una de las formas de obtener la repuesta.
9.4.4:COMO INTERPRETAR EL VALOR ACUMULADO?

Los indicadores de valor acumulado que son variaciones, tales como una variacion de costo (VC), pueden ser

positivos o0 negativos.
Una variacion positiva indica que va adelantado con respecto a la programacion o por debajo del presupuesto.

Las variaciones positivas pueden permitir la reasignacion de dinero y recursos de tareas o proyectos con

variaciones positivas a tareas o proyectos con variaciones negativas.

Una variacién negativa indica que va retrasado con respecto a la programacion o por encima del presupuesto
y que tiene que tomar medidas al respecto. Si una tarea o un proyecto tienen una variacién de costo negativa,

quizas tenga que aumentar el presupuesto o aceptar margenes de beneficio reducidos.

Los indicadores de valor acumulado que son relaciones, como puede ser el indice de rendimiento de costos
(IRC) y el indice de rendimiento de programacion (IRP), pueden ser mayores o menores que 1. Un valor
mayor que 1 indica que va adelantado con respecto a la programacion o por debajo del presupuesto. Un valor
gue es menor que 1 indica que va retrasado con respecto a la programacion o por encima del presupuesto.
Por ejemplo, un IRP de 1,5 significa que solo ha utilizado el 67% del tiempo planeado para finalizar una parte
de una tarea en un periodo de tiempo determinado y un IRC de 0,8 significa que ha gastado el 25% mas del

tiempo planeado para una tarea.

9.4.5 OPCIONES PARA EL CALCULO DE VALOR
ACUMULADO

9.4.5.1Paso a paso para cambiar las opciones de calculo de valor acumulado
1. En el menl Herramientas, elija Opciones y, a continuacién, haga clic en la ficha Célculo.
2. Haga clic en Valor acumulado.

3. En el cuadro Método predeterminado del valor acumulado de tarea, haga clic en el método de célculo que

desea que Microsoft Project utilice al calcular el costo presupuestado del trabajo realizado (CPTR).
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mk:@MSITStore:C:/Program%20Files/Microsoft%20Office/Office10/1033/Pjmn10p.chm::/html/pj_12_AnalyzeCostsEarnedValue.htm#pjmain10:defBCWP#pjmain10:defBCWP

4. En el cuadro Linea de base para el calculo del valor acumulado, seleccione el conjunto especifico de

valores de linea de base que Microsoft Project debe utilizar al calcular los totales de valor acumulado.

NOTA Si cambia esta configuracion sélo se ven afectadas las tareas agregadas a la lista de tareas
después del cambiar la configuracion; las tareas ya existentes no sufren alteraciones. Para cambiar el método

de valor acumulado de las tareas existentes, seleccione las tareas cuyo método de valor acumulado desee

cambiar, haga clic en Informacion de la tarea ==y, a continuacion, haga clic en la ficha Avanzado. En el

cuadro Método del valor acumulado, haga clic en el método de célculo que desee.

Opdiones de valor acumulado para este proyecto:

Método predeterminado del valor acumulado de tarea: I% completado ;l i

Linea base para el calculo del valor acumulado: ILl'nea base v| i

Figura 49: Cuadro de dialogo para cambiar la forma de calcular el valor acumulado

9.4.6 PASO A PASO PARA VER LOS TOTALES DE VALOR
ACUMULADO A NIVEL DE TAREAS Y PROYECTOS

1. Enelmend Ver, haga clic en Mas vistas.
2. Enlalista Vistas, haga clic en Hoja de tareas y elija Aplicar.
3. Enelmenu Ver, elija Tabla y haga clic en Mas tablas.

4. Enlalista Tablas, haga clic en Valor acumulado, Indicadores de costo del valor acumulado o

Indicadores de programacion del valor acumulado y, a continuacion, en Aplicar.

NOTA @ Para ver informacion detallada sobre el campo Valor acumulado, sitte el cursor sobre el titulo del

campo

9.4.7 PASO A PASO PARA VER LOS TOTALES DE VALOR
ACUMULADO DISTRIBUIDOS EN EL TIEMPO

1. Enelmend Ver, haga clic en Uso de tareas.
2. Enel mend Formato, haga clic en Estilos de detalle y, a continuacion, en la ficha Detalles de uso.

3. Enlalista Campos disponibles, seleccione los campos Valor acumulado que desee mostrar y haga clic

en Mostrar.

4. Para seleccionar varios campos, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los campos

pertinentes.
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NOTA | Puede revisar graficamente los totales del valor acumulado de fase temporal si utiliza la opcién de

Informes visuales, y elige Ver la plantilla del Informe de valor acumulado a lo largo del tiempo en
Microsoft Office Excel.
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