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Objetivo

El presente curso, tiene los objetivos de
‘introducir a los participantes en el
programa de Project 2002 y conocer las
herramientas basicas que posee, para
realizar la Gestion de Proyectos, asi como
servir de antecedente del curso de Project
2002 avanzado.-

Facilitador. Otelo Gaficia Cediffo -2-
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Introduccion

Hov en dia numerosas empresas llevan acabo sus provectos de una manera
organizada y perfectamente controlados v es necesario que utilicen una
herramienta potente v facil de usar para gestionar sus provectos. Microsofi
Project ofrece las ventajas de ser la mas potente herramienta para este fin, es
muy comun que las empresas o instifuciones programen Sus tareas, recursos v
costos, en hojas de calculo como Excel o Paradox e inclusive en Word u otro
procesador de texto. Microsoft Project es un motor que puede llevar el control v
seguimiento de cualquier tipo de provecto, es la mezcla de procesadores de
palabras. hoja de calculo v base de datos en un solo software. actualiza los
recursos, costos vy fechas de manera automatica. permitiendo al jefe de
provectos tener una gestion completa v actualizada de todos los pormenores
que surgen en el disefio de provectos. Durante este primer curso. los
participantes conoceran las herramientas v procedimientos basicos que se
requieren para iniciarse en el manejo de Project. utilizaran ejemplos reales que
les permitan. iniciaran un provecto nuevo. configurar y asignar recursos
humanos v materiales. conrolar las diferentes tareas que necesitan con fechas
de inicio v termino. vincular tareas paralelas o con relacion dependiente o
independiente. conoceran la forma de imprimir un informe que les muestre
sus avances y estados de provecto.. Paralelamente gestionaran un proyecto que
tenga aplicacion directa en su institucion. al termino del presente curso los
participantes estaran preparados para el curso de Project 2002 avanzado
"Gestion de un proyecto complejo .

Faciliador: Otelo Gaficia Cediflo -3-
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Introduccién a Microsoft Project

La gestion de proyecto es un arte y ciencia ampiiamente extendida. La gestion de
proyecto es principaimente un cuadro de herramientas y utilidades que te ayudaran a
pronosticar y controlar el efectote los esfuerzos que tu organizacién emprende. Ademas
de los proyectos, puede que tu organizacion lleve a cabo otro trabajo. La diferencia
entre los proyectos y las operaciones en curso es que los proyectos son esfuerzos
temporales que se emprenden para alcanzar algun tipo de objetivo o resultado final.
Con un buen sistema de gestién de proyecto, deberia ser capaz de responder a
preguntas tales como:

<» ¢Qué tareas deben llevarse a cabo para lograr el objetivo del proyecto?

< ¢Quienes completaran estas tareas?

% ¢ Cual es la mejor forma de comunicar los detalles del proyecto a las personas
implicadas en el proyecto?

< ¢Cuando deberia realizarse cada tarea”?
< ¢ Cual seria el coste de esta?
< (Y sialgunas de las tareas no son completadas segun lo previsto?

Una buena gestién del proyecto no garantiza el éxito del proyecto, pero una gestion
ineficaz del proyecto normalmente conduce el fracaso.

Microsoft Project deberia ser una de las herramientas utilizadas con mayor frecuencia

en el cuadro de herramientas gestidbn de un proyecto.

Gestion de Proyectos con Microsoft Project

La mejor herramienta de administracion de proyectos del mundo no podra sustituir
nunca nuestro buen juicio. Sin embargo, la herramienta puede y deberia facilitar el
modo de llevar a cabo de manera conjunta las siguientes acciones:

< Realizar un seguimiento de toda la informacion que conlieva los requerimientos
de trabajo, la duracién y los recursos para el proyecto. :

< Visualizar el plan del proyecto en un formato estandar y con un disefio
apropiado.

< Programar tareas y recursos de manera apropiada y consistente.

< Intercambiar informacién de proyecto con ias aplicaciones de Microsoft Office.

Facilitador: Otefo Galicia Cedillo -6-
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Comunicar la informacién a los recursos y otros participantes, dado que el
administrador del proyecto posee el control del proyecto.

Gestionar los proyectos utilizando un programa con una apariencia vy
comportamiento similar a otras aplicaciones de productividad de escritorio.

La familia de Microsoft Project consta de una amplia variedad de productos, incluyendoc
los siguientes

*
0.0

Microsoft Project 2002 edicion Standard, una aplicacion de escritorio basada en
Microsoft Windows para la gestion de proyectos. La edicion Standard dispone de
varias caracteristicas nuevas y mejoras de la interffaz para la gestion de
proyectos, siendo esta la actualizacion de Microsoft Project 2002. La edicion
Standard ademas permite la colaboracién con ios demas a través de Microsoft
Project 2002 Server.

Microsoft Project 2002 ediciéon Profesional, una aplicacién de escritorio basada
en Microsoft Windows que incluye el conjunto completo de caracteristicas de la
edicion Standard, y cuenta ademas con caracteristicas adicionales para la

~comunicacion y planificacién de equipo de proyecto.

Microsoft Project 2002 Server, una solucidon para intranet que permite la
colaboracién de proyecto a nivel de empresa o a nivel de grupo de trabajo,

~ informe de horario laborable e informe de estado.

Todo

Microsoft Project 2002 Web Access, la interfaz basada en Internet Explorer para
trabajar con Microsoft Project Server.

aquello. due puede llevar a cabo en la edicion Estandar también puede ser

realizado en la edicion Profesional.

Inicio de Microsoft Project

Microsoft Project es un miembro de la familia de programas de escritorio de Microsoft
Office, de modo que la apariencia de Microsoft Project es similar a la de Microsoft Word,
Excel y Access. Por ejemplo, la organizacion de la barra de herramientas y la barra de
ments es muy similar, aunque no su contenido.

Crearemos un archivo basado en una Plantilla y conoceremos las principales area de la
interfaz predeterminada de Microsoft Project:

1.

Pulsa el botén inicio en la barra de tareas de Windows.
Aparecera el menu Inicio.

Selecciona Todos los programas en el menu Inicio o Programas, y a
continuacion elige Microsoft Project.

Facilitador: Otelo Gaficia Cediflo -7
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Aparecera Microsoft Project. La apariencia de la pantalla sera similar a la
siguiente:
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Si has utilizado las aplicaciones de Office, o si has actualizado una version anterior de
Microsoft Project, estaras familiarizado con muchos de los principales elementos de la
interfaz de la ventana de Microsoft Pr01ect A continuacidn, conoceremos estos

elementos:

La barra de menus principal permite proporcionar instrucciones a Microsoft
Project.

Las barras de herramientas ofrecen un acceso rapido a las tareas mas comunes;
ta mayoria de los botones de la barra de herramientas corresponden a una orden
de barra de menus. Al igual que ocurre en fas demas aplicaciones de la familia
de Office, Microsoft Project personaliza los menus y las barras de herramientas
de forma automatica, basandose en las ordenes o botones de barra de
herramientas que utilizas con mayor frecuencia. Las drdenes y botones utilizados
frecuentemente permaneceran visibles en los menus y barras de herramientas,
mientras que ias drdenes y botones que no utilices estaran ocultas de forma
temporal. )

La ventana del plan de proyecto contiene una vista del plan de proyecto activo.
El nombre de ia vista activa aparece en el borde izquierdo de la vista.

El cuadro Escriba una pregunta permite buscar de forma rapida en e! sistema de
ayuda de Microsoft Project las instrucciones sobre el modo de llevar a cabo las
actividades comunes de Microsoft Project. Simplemente escribe una pregunta y
pulsa Intro. No obstante, si activas el Ayudante de Office en cualquier aplicacion
de la familia de Office, por ejemplo, Word, Visio o Microsoft Project, ésta
aparecera en todas las aplicaciones de la familia de Office.

El panel de tareas Nuevo proyecto de Microsoft Project es similar a los paneles
de tareas que puedes observar en las aplicaciones de Microsoft Office XP. Este
consta de una lista de los archivos abiertos recientemente ademas de otras

Facilitador: Otelo Gaficia Cedilfo -8-
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aplicaciones para la creacién de nuevos archivos. Ademas de este panel de
tareas, Microsoft Project incluye la Guia de proyectos.

A continuacion, veremos las plantillas incluidas con Microsoft -Project y crearemos un
plan de proyecto basado en una de ellas.

3. Has clic en el enlace Plantilas generales en el apartado Nuevo a partir de una
piantilla del panel de proyectc Nuevo proyecto.

Aparecera el cuadro de didlogo Plantillas.
4. Selecciona la ficha Plantillas de Project.

La apariencia de la plantilla debera ser similar a la siguiente:
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Todas las plantillas listadas han sido desarrolladas especiﬁcamenté por
profesionales de gestion de proyectos para Microsoft Project.

5. Selecciona Nuevo negocio y pulsa ef botdn Aceptar. .
Microsoft Project crea un plan de proyecto basado en la plantilla Nuevo negocio, cierra

el panel de tareas Nuevo proyecto, y visualizaras la lista de actividades Tareas en |a
Guia de proyectos. La apariencia de tu plantilla sera similar a la siguiente:
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La Guia de proyectos es una interfaz que actia como un asistente y que puedes utilizar
durante la creacidn o refinamiento de un plan de proyecto. La barra de herramientas
Guia de proyectos permite visualizar todas las actividades en la Guia de proyectos.
Esta barra de herramientas se encuentra dividida en las areas mas comunes de
Microsoft Project. También puedes visualizar el Esquema completo de actividad de la
Guia de proyectos pulsando el boton Pasos siguientes y actividades relacionadas.

Analisis de las Vistas

El espacio de trabajo de Microsoft Project se denomina Vista- Microsoft Project dispone
de docenas de vistas, aunque normalmente trabajara solo con una unica vista en un
momento dado. Utiliza las vistas para introducir, editar, analizar y visualizar {a
informacién del proyecto. La vista predeterminada, la que podras ver cuando inicies
Microsoft Project, es la Vista Diagrama de Gantt.
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En términos generales, las vistas centran su atencién en los detalles de las tareas o en
los detalles de los recursos. Por ejemplo, la vista Diagrama de Gantt lista los detalles de
las tareas en una tabla en la parte izquierda de la vista y representada de forma grafica
cada tarea como una barra en el diagrama situado en la parte derecha de la vista. La
vista Diagrama de Gantt es una forma comun de representar un plan de proyecto,
especialmente cuando se presenta a los demas. También resulta uGtil para la
introduccion y refinamiento de los detalles de tarea en el analisis del proyecto.

Ahora comenzaremos en la vista Diagrama de Gantt y despues activaras otras vistas
que destacan aspectos diferentes de un plan de proyecto. Finalmente, conoceremos el
modo de combinar las vistas para permitir centrar fa atencién en determinados detalies
del proyecto de forma facil:

1 Elige Hoja de recursos en el menu Ver.

La vista Hoja de recursos sustituirda a la vista Diagrama de Gantt. La Guia de
proyectos visualizara una lista de las actividades especificas para los recursos:

Facilitador: Otefo Galicia Cedillo -10-
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La vista Hoja de recursos visualizara ios detalies acerca de los recursos en un
formato de filas y columnas (denominado tabla) con un recurso por fila. En esta
vista se denomina una lista de hoja. Existe otra vista de hoja, la vista Hoja de
tareas, que lista los detalles de las tareas. Observa que la vista Hoja de recursos
no muestra informacion sobre las tareas que han sido asignadas a los recursos.
Para observar este tipo de informacion, deberas activar una vista diferente.

2.. Elige Uso de té}eas én el menu Ver.

La vista Usc de tareas sustituird a la vista Hoja de recursos, y la Guia de
proyectos sera-actualizada de nuevo.

Esta vista agrupa los recursos segun las tareas a las que han sido asignados.
Otra vista de uso, la vista Uso de recursos, visualiza las tareas asignadas a cada
recurso. La vista de uso tambien muestran las asignaciones de trabajo por
recurso sobre una escala temporal, por ejemplo por dias 0 semanas.

3. Has clic en el nombre de la tarea 3 en-el area de la tabla que se encuentra en la
parte izquierda, y que se dencmina Definir enfoque del Negocio.
4. Pulsa el boton Ir a la tarea seleccionada en la barra de herramientas Estandar.

El area de-escala temporal de la vista mostrara los valores de trabajo
programados para esta tarea, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Faciltador Otelo Galicta Cedillo . -11-
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Una vista de uso es una forma sofisticada de visualizar los detalles del proyecto.

A continuacioén, activaras una vista mas sencilla.
5. Elige Calendaric en el menu Ver.

Aparecera la vista Calendario:
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PROJECT 2002 BASICO

Esta vista caree de los elementos del diagrama. ia estructura de tabla o la escala
temporal mostrados en las vistas anteriores. El nombre de las tareas aparecen
en los dias para que los que se ha programado su comienzo, y si la duracion de
una tarea es mas de un dia, su nombre se extendera a través de varios dias.

Otra vista utilizada continuamente en la gestién de proyectos es el Diagrama de

red.

6. Elige Diagrama de red en el menu Ver.

Facilitador: Otefo Galicia Cedillo
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4.

5.

8.

7.

Pulsa el boton de flecha del cuadro Fecha.

Aparecera un pequeno calendario del mes. Por omision, Microsoft Project utiliza
la fecha actual como la fecha de comienzo del proyecto. Sin embargo, en este
ejercicio cambiaras la fecha de comienzo del proyecto al 5 de enero de 2004.

Pulsa la flecha a la derecha o la flecha a la izquierda hasta que se visualice
enero de 2004.
Has clic en el dia 5.

& a0:Dgfinir:é'l:;!rpyec:th%“ifgéil&

Especificar informacién
general

Este asistente ayuda a
comenzar & wrabajar con el
proyecto.”

Especifique 13 fecha estimada
de comienzo del proyecto:

[esm172004 =

Dom Lun WMar M£ Jue Vie Sab
% 28 0 3 1 2 3
i 4 5 7 8 9 10
1112 13 14 15 16 17
18 198 20 21 2 2 24
B W X W/ B/ W M
113 & 58 7
T yHoy: 04062003

Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 2 en la parte inferior del panel.

Aparecera e! segundo ‘panel. Este panel ofrece la posibilidad de utilizar las
caracteristicas de colaboracion soportadas por Microsoft Project Server.

Selecciona la opcidon No en el apartado Colaborar en el proyecto, y a
continuacion has clic en el enlace Guardar e ir al paso 3.

Aparecera el panel Guardar el proyecto.

Puisa el boton Guardar en la barra de herramientas Estandar. También puedes
hacer clic en el eniace Guardar o pulsar el botén Guardar en el panel.

Dado que este plan de proyecto n ha sido almacenado con anterioridad,
aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

10. Localiza la carpeta.
11.Escribe el nombre.
12.Pulsa el botdn Guardar para cerrar el cuadro de dialoge Guardar como.

Microsoft Project almacenara el ptan de proyecto.

13.Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 4 en la parte inferior de! panel.

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo -17-
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Aparecera la vista Diagrama de red. Utiliza las barras de desplazamiento para
visualizar las distintas partes de esta vista:

Lol

Auloavaluacion
fomen  JLML M
Fn 0SiCii
Lome Tw

Esta vista muestra fa relacion entre las tareas. Cada recuadro o nodo del
Diagrama de red muestra los detalles sobre una tarea, y las lineas que unen los
recuadros indican la relacién entre las tareas. Al igual que ocurre en la vista
Calendario, la vista Diagrama de red carece de una estructura de tabla: la vista
completa es un grafico.

Observa una combinacion de vistas. Esto Divide la ventan del plan de proyecto
en dos paneles y cada panel contiene una vista diferente. Las vistas estan
sincronizadas, de modo que la seleccion de una determinada tarea o recurso en
una vista hace que la otra vista muestre los detalles sobre esa tarea o recurso.

7. Elige Mas vistas en el menu Ver.

Aparecera el cuadro de dialogo Mas vistas. Este cuadro de dialogo lista todas
las vistas predefinidas disponibles en Microsoft Project.

Mas vistas

Diagrama de red
Diagrama de red descriptivo
Diagrama de relaciones
Entrada de tarea
Formulario de recursos
Formulano de tareas
-{Formuarto Detalles de terea
- [Formulano Nombre de recurso
Formulano Nombre de tarea
Gantt con varias kneas de base
Gantt de redistrbucicn C o
Gantt de segumento A Y
1 . T e, VR

8 Selecciona Entrada de tarea en el cuadro Vistas, y pulsa el botdn Aplicar.

Facilitador: Otelo Galicta Cedillo -13-
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Esta vista es una divisidon de pantalla o combinacién de vista predefinida, como el
diagrama de Gantt en el panel superior y el Formulario de tareas en el panel
inferior. Un formulario es un elemento de una vista. Un formulario visualiza los
detalles sobre la tarea o recurso seleccionado, como ocurre en un cuadro de
dialogo. El formulario permite introducir, cambiar o revisar estos detalles.

9. Selecciona el nombre de la tarea 3, Definir enfoque del negocio, en el area el
Diagrama de Gantt de la vista, si todavia no se encuentra seleccionado.

10.Selecciona el nombre de la tarea 4, |dentificar las capacidades, informacién y
soporte disponibles, en el area del diagrama de Gantt.

Los detalles sobre la tarea 4 apareceran en el Formulario de tareas.

Es importante comprender en todas estas vistas, asi como en las demas vistas
de Microsoft Project, apareceran diferentes aspectos sobre un mismo conjunto
de detalles de un unico plan de proyecto. Incluso un sencillo plan de proyecto
puede contener demasiados datos como para ser visualizados de manera
simultanea. Utiliza las vistas para conocer los detalles que desees.

Analisis de los Informes

Los informes son formatos predefinidos destinados para la impresion de los datos de
Microsoft Project. A diferencia de las vistas, con las que puedes trabajar en pantalla o
imprimir, los informes estan disefnados para ser impresos. Los datos no son
introducidos directamente en un informe. Microsoft Project incluye varios informes de
tareas y recursos predefinidos que puedes utilizar para conseguir la informacién
deseada. )

Ahora, visualizaremos un informe en la ventana Vista Preliminar:
1. Elige Informes en el menu Ver.

Aparecera el cuadro de didlogo Informes, mostrando las seis categorias
principales de informes disponibles en Microsoft Project.

Faciltador- Otelo Galicia Cedillo -14-
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2. Selecciona Personalizados y pulsa el botén Seleccionar.

Aparecera el cuadro de didlogo Informes personalizados, listando todos los
informes predefinidos en Microsoft Project y cuaiguier informe personal que haya
sido afnadido.

3 En la lista Informes, selecciona Tareas y pulsa el botdn Vista Previa

Microsoft Project visualizara e! informe Tareas en ventana Vista preliminar. La
apariencia de la pantalla debera ser similar a la siguiente:

Este informe es una lista completa de las tareas del proyecto, similar a la
visualizada de la Tabla Entrada de la vista Diagrama de Gantt. Si deseas
visualizar una vista ampliada, mueve el puntero del ratén a un area del informe y
has clic con el ratén. Has clic de nuevo para regresar a la vista de pantalla
completa.

4. Pulsa el boton Cerrar en la barra de herramientas Vista preliminar.

La ventana Vista preliminar se cierra y vuelve a aparecer el cuadro de dialogo
Informes personalizados.

Pulsa el botén Cerrar en el cuadro de didlogo Informes personalizados.
Pulsa de nuevo el botén Cerrar para cerrar el cuadro de dialogo Informes.

o2

Para finalizar este ejercicio, cerraras el archivo que estas utilizando para el
estudio de las vistas e informes.

7. Elige Cerrar en el menu Archivo para cerrar el plan Nuevo negocio. Cuando

aparezca un cuadro de mensaje solicitando la confirmacion para el
almacenamiento de los cambios, pulsa el botén No.

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo -15-
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Creacion de un Nuevo Plan de Proyecto

Una vez realizado el recorrido ‘por las principales partes de la interfaz de Microsoft
Project, estara en disposicion de crear el plan de proyecto que utilizaremos a lo largo
del libro.
Un plan de proyecto es esencialmente un modelo disefiado a partir de los aspectos del
proyecto real que tiene previsto que ocurran, o que desea que ocurran. Este modelo
abarca algunos aunque no todos los aspectos del proyecto real.
Ahora crearemos un plan utilizando la Guia de proyectos:

1. Elige Nuevo en el menu Archivo.

Aparecera el panel de tareas Nuevo proyecto.

2. Has clic en el enlace proyecto en blanco en el apartado Nuevo.

Microsoft Project creara un nuevo proyecto, y el panel de tareas Nueva proyecto
sera sustituido por el panel Tareas de la Guia de proyectos:

3 Masecult Prapect - thoectt

I

N [ ] L

s LT Tl I;

Echa un vistazo al panel Tareas. Este panel contiene enlaces a varias
actividades, todas ellas relacionadas con las tareas. Si deseas observar el lugar
en que se encuentra la secuencia de actividades en la Guia de proyectos,
simplemente pulsa el botén Pasos siguientes y actividades relacionadas en la
barra de herramientas Guia de proyectos. El nombre de la actividad actual
aparecera marcado. Cada actividad en la Guia de proyectos consta de una serie
de pasos numerados. Cada paso aparece en su propio panel, como si se tratase
de las paginas de un libro.

3. Has clic en el enlace Definir el proyecto en el panel Tareas.
Aparecera el panel Definir el proyecto.

Facilitador. Otefo Galicia Cedillo , -16-
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Aparecera la pagina final del panel Definir e! proyecto.
14.Has clic en el enlace Guardar y finaliza en la parte inferior del panel.

Aparecera de nuevo el panel Tareas y habras completado la actividad Definir el
proyecto.

Ajuste del Horario no Laborable

Utilizaremos los Calendarios, la principal razén por la que se trabaja en Microsoft
Project para programar ias tareas y los recursos.

El calendario del proyecto define el horario laboral y no laboral para las tareas Piensa
en e! calendario de proyecto como el horario de trabajo normal en la empresa. Por
gjemplo, este podria ser de lunes a viernes, de 9:00 a 19:00 con dos horas de descanso
para comer. Este horario normal de trabajo podria sufrir variaciones en la organizacion
0 en determinados recursos debido a los periodos de vacaciones. Mas adelante,
determinaremos el periodo de vacaciones de los recursos, pero por el momento sélo
indicaremos un dia festivo en el calendario de proyecto:

1. Has clic en el enlace Definir periodos laborables generaies en el panel Tareas. .

Aparecera el panel Periodos laborables del proyecto. La apariencia de la pantalla
debera ser similar al la siguiente.

Observa el area del panel Vista previa del periodo laborable. Este muestra los
horarios en los que Microsoft Project puede programar las tareas y los recurscs
cuando no es posible, basandose en los ajustes realizados en el calendario de
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2. Pulsa el botdn de flecha que se encuentra en el cuadro Seleccionar una plantilia
calendario.

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo -18-



NOTAS




SENADQO DE LA REPUBLICA PROJECT 2002 BASICO

e~

La lista que aparece contiene los tres Calendarics base incluidos en Microsoft
Project. Estos son los siguientes:

<+ Estandar: el dia laboral tradicional, de lunes a viernes de 9:00 a 19:00,
con dos horas de descanso para la comida.

%+ 24 horas: no posee horas no laborables.

» Turno de noche: abarca un turno de <<medianoche> desde el lunes
noche hasta el sabado por la mafana, de 00:00 a 8:00, con una hora de
descanso.

Seleccionar una plantilla de
calendario:

IEsl_éndar
‘Eztandar
24 hores

Turno de noche

Sélo uno de los calendarios base sirven comorcalendario de proyecto. Para este
proyecto, utilizaremos el calendaric base Estandar, de modo que lo dejaras
seleccionado.

Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 2 en la parte inferior del panel.

Aparecera el segundo panel. Este panel ofrece la posibilidad de cambiar el
horario de trabajo del calendario de proyecto para un determinado dia de cada
semana. Por ejemplo, puedes especificar que os jueves finalice el horario {aboral
a las 15.. Sin embargo, para este proyecto utilizarés la semana laboral
predeterminada.

Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 3 en la parte inferior del panel.

Aparecera el tercer panel. Aqui especificaremos determinados dias no laborables
en el calendario de proyectos. :

Has clic en el enlace Cambiar calendario laboral en el panel.

La Guia de proyectos visualizara el cuadro de dialogo Cambiar calendario
laboral. Este es el mismo cuadro que apareceria si eliges ta orden Cambiar
calendario laboral en el menu Herramientas.

Desliza hacia arriba y hacia abajo en el mes de enero de 2004 en el calendario
que aparece en el apartado Seleccionar las fechas. Sabes que todo el personal
acudird a un evento el dia 30 de enero, y que no se ha programado ningun
trabajo para ese dia.

Selecciona la fecha 30 de enero.

Selecciona la opcion Periodo no laborable en el apartado Establecer fechas
seleccionadas como:

Facilitador: Otelo Galicia Cedilfo -19-
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Esta fecha ahora se considerara como horario no laborable en el proyecto. En el
cuadro de dialoge, la fecha aparecera subrayada, y con formato en color gris
indicando que se trata de horario no laborable.

9. Pulsa el botdn Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Cambiar calendario
laboral.

10.Para comprobar el cambio en el calendario de proyecto, recorre el area de
grafico de la vista Diagrama de Gantt hasta que se encuentre visible el jueves
dia 30 de enero. Al igual que los fines de semana, el dia 30 de enero se mostrara
en color gris para indicar horario no laborable:

“le T |Nompreceterea T 7l wractn |- [2ens'04 T - {02feb D4 - - i0SfebTa
" . VISIDIL MIMEJ[VISIDIC MIMIJIVISIDTL Mw

11.Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 4 en la parte inferior del panel.

Lee el texto del panel Definir unidades de tiempo, ya que este suele ser origen
de confusion entre los usuarios de Microsoft Project. Puesto que no cambié el
horario laboral predeterminado en el calendario de proyecto, no deberias
cambiar estas unidades de tiempo.

12.Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 5 en la parte inferior del panel.
Aparecera el panel final de la actividad Periodos laborales del proyecto.

13.Has clic en el enlace Guardar y finalizar en la parte inferior del panel.

Aparecera de nuevo el nivel superior del panel Tareas. En este momento habras
completado la actividad Definir periodos laborables generales.

Facilitador Otefo Gaficia Cedillo ' -20-
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Introduccion a las Propiedades de Proyecto

Del mismo modo que ocurre en otros programas de la familia de Office, Microsoft
Project permite especificar varias propiedades de archivo. Algunas de estas
propiedades son estadisticas, como por ejemplo el numero de veces que ha sido
revisado el archivo. Otras propiedades incluyen informacion gue probablemente
desees registrar sobre el plan del proyecto, como puede ser el nombre de!
administrador del proyecto o palabras clave soportadas en una busqueda de archivo.
Microsoft Project utiliza ademas propiedades para los encabezados y pies de pagina

cuando se imprime.

Ahora especificaremos algunas propiedades:

1. Elige Propiedades en el menu Archivo.

Aparecera el cuadro de dialogo Propiedades.

Selecciona la ficha Resumen.

Lrbhwn

cuadro de Administrador.

~No

4

Escribe el nombre de tu Organizacion.
Selecciona la casilla de verificacién Guardar vista Previa:

? Gerieret « Resurmen’| Est sasties || Conterds’
M e 7 Com ey s

Escribe Calendario de Produccion de video en el cuadro Asunto.
Escribe tu nombre en el cuadro Autor
Escribe tu nombre, el nombre del administrador o simplemente deja en blanco el
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8. Pulsa el boton Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo.

Faciluador Otefo Galicia Cedillo
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Creacion de una Lista de Tareas

Introduccion de Tareas

Las tareas son los blogues mas basicos en la creacién de cualquier proyecto.
l.as tareas describen el trabajo del proyecto en términos de secuencia, duracion y
requerimiento de Recursos.

Ahora introduciremos las primeras tareas requeridas en el proyecto del video:

1.
2.

b w

8.

9.

inicia Microsoft Project si todavia no se encuentra abierto.
Pulsa el botdon Abrir en |a barra de herramientas Estandar.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

Abre la subcarpeta.
Elige Guardar como en el ment Archivo.

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

Escribe el nombre del Archivo en el cuadro Nombre de archivo y pulsa el botén
Guardar

Si no se encuentra visualizado el panel Tareas en la Guia de proyectos, pulsa el
botén Tareas en la barra de herramienta Guia de proyectos.

Has clic en el enlace Crear una lista de las tareas del proyecto en el panel
Tareas.

Aparecera el panel Crear una lista de tareas. Emplea unos instantes para leer la
informacion del panel. Mas adelante utilizaras este panel para crear un hito de
tarea.

Has clic en la celda que se encuentra justo debajo del encabezado de columna

Nombre de tarea.
Escribe Preproduccion y pulsa Intro.

10. Selecciona el nombre de la nueva Tarea 1, Preproduccion.
11.Pulsa el botdn Ir a fa tarea seleccionada en la barra de herramientas Estandar.

La parte grafica de la vista se desplazara para mostrar la barra en el diagrama de
Gantt de esta tarea.
La apariencia de tu pantalta debera ser similar a la siguiente;

" |Nofrie detarea 7] %7 :Duteoon | TCo | el 2Bene 04 v s M feb D4 T 77 (08 teb TX
e o R ANTSD MMV VISR IE MM TV ISR {L MIM]: .
*1 .| Preproduccin 1 dia? U e o -

Facilitador. Otelo Galicia Cedillo -22-
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Se ha asignado un numero de ID unico a la tarea que introduces. Cada tarea
posee un numero de ID unico, aungue éste no representa necesariamente el
orden en el gue se producen {as tareas.

Microsoft Project asigna una duracion de un dia a la nueva tarea, y el signo de
interrogacidn indica que se trata de una duracién estimada. En el diagrama de
Gantt, aparecera una barra de tarea con una longitud de un dia. Por omisién, la
fecha de comienzo de la tarea es la misma que la fecha de comienzo del
proyecto.

12.escribe los siguientes nombres de tarea debajo del nombre de la tarea
Preproduccidn, pulsando intro después de cada nombre:

Revisar guion Produccién
Reunir personal de Produccion Ensayos
Elegir lugares Proyeccion de video
Realizar audiciones Montaje de Pelicula.
] R T B ] e ;J.;,;fu..,.,":f;a;f;%:’::”:vg" .B{:“:;_‘z;'
ﬂ; L Pru:urmicm . 1 do? | S e
2’ e | ol oo
I x.hg i '.!
S ' i |
"i E ,'i ‘-; i
' ’ . : ol
v B o S
@ | :
] ! f
' f t
b
: |
1
, i
PR 1 l
— 1 ' i
] - ; :
. ! ’ .=
YR N ap

Estimacion de la Duracion

La Duracion de una tarea es la cantidad de tiempo que emplearas ara completar la
tarea Microsoft Project puede trabajar con duraciones de tarea que oscilan desde
minutos a meses. Dependiendo del ambito del proyecto, probablemente desearas
trabajar con duraciones de tarea en una escala de horas, dias y semanas.

Por ejemplo, el Calendario de Proyecto para un proyecto podria estar definido como
desde las 9:00 hasta las 19:00 de lunes a viernes con dos horas de descanso para
comer, considerando asi como periodo no laborable las tardes y los fines de semana. Si
una tarea puede emplear un tiempo estimado de trabajo de 16 horas, podrias
especificar una duracion de 2d en el calendario calculado que seria dos dias laborables
de ocho horas de trabajo. Si la tarea comienza a las 9:00 de un viernes, entonces no se
consideraria completada hasta las 19:00 del siguiente lunes. No se programara ningun

Facilitador: Otelo Galicia Cedille . -23-
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trabajo para el fin de semana, ya que el sabado y el domingo han sido definidos como
periodo no laborable.

Puedes utilizar las siguientes abreviaturas para la duracion cuando trabajes con
Microsoft Project:

Se escribe esta Aparecera Que significa
abreviatura como esto
m mins minuto
h hrs hora
d dias dia
s sems semana
ms mss mes

Microsoft Project utilizarad valores estandar de minutos y horas para la duracion: un
minuto son 60 segundos, y una hora son 60 minutocs. Sin embargo, puedes definir la
duracion de los dias, semanas, y meses para el proyecto. Para hacer esto, elige
Opciones en el menu Herramientas y selecciona la ficha Calendario
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introduciras la duraciéon de las tareas creadas anteriormente. Cuando crees estas
tareas, Microsoft Project introdujo una duracion estimada de un dia para cada una de
ellas.

Para introducir las duraciones, sigue estos pasos:
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1. Has clic en la celda situada debajo del encabezado de columna Duracién de la
Tarea 2, Revisar guion.

El campo Duracion de la tarea 2 sera seleccionado.

2. Escribe 5d, y después pulsa intro.
3. Introduce las siguientes duraciones para las restantes tareas:
et Nombre de 1ares DUTE
3 Reunir personal de produccién 3d
4 Elegir lugares 2d
5 Realizar audiciones 2d
6 Produccidn (Pulsar Intro  para
saltar esta tarea por
ahora)
7 Ensayos 2d
8 Proyeccién del video 2d
9 Montaje de pelicula 1d

La apariencia de la pantalia sera similar a la siguiente:
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Introduccion de un Hito

Ademas del seguimiento de las tareas a completar, puede que desees realizar un
seguimiento de un evento importante del proyecto, como por ejemplo para conocer
cuando finalizara la fase de preproduccion del proyecto. Para hacer esto, crearas un
Hito. :

Los Hitos son eventos significativos que suceden en el transcurso del proyecto o

acompanan al proyecto. Puesto que un hito en si normalmente no supone la realizacion
de un trabajo, los hitos estan representados como tareas con una duracion cero.

Crearemos un hito:

1. Has clic en el nombre de la tarea 6, Produccion.
Elige Nueva tarea en el menu Insertar.

Microsoft Project insertara una fila para una nueva tarea y enumerara
nuevamente las tareas subsiguientes.

Facilitador' Otelo Gaficia Cedillo -25-
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3. Escribe Preproduccion completada y pulsa la tecla Flecha a la derecha para
mover el punto de insercion al campo Duracion.

4. Escribe 0d en el campo Duracion, o selecciona la opcion establecer la tarea
seleccionada como hito en el apartado Indicar hitos.

El hito afiadide al plan. La apariencia de tu pantalia sera similar a la siguiente.

TNOTG 06 tar 6 LT

L)

En c diagrama
de Gantt. el hito
adoptara la
lerma de rombao
de color negro

Procucen , | 1da?
8y Eemes 2desy
L Froguccion ce vioeos 2 dias}
10° Moctom de peicuie 1 cia?’

5. Has clic en el enlace Listo en la parte inferior del panel Crear una lista de
tareas.

Aparecera el panel de tareas.

Organizacion de las Tareas en Fases

Si posees un conjunto complejo de tareas, deberias considerar la posibilidad de
organizarlas en fases. La visualizacidén de las fases de las tareas facilitara la revision del
plan de proyecto desde el punto de vista de elementos principales y detallados de
trabajo. Por ejemplo, un proyecto cinematogréafico o de video podria dividirse en fases
principales de trabajo, tales como la preproduccion, produccion y postproduccion. La
creacion de fases se lleva a cabo aplicando un sangrado a las tareas. También puedes
contraer una, lista de tareas en fases, como cuando trabajas con un esquema en
Microsoft Word. En Microsoft Project, las fases estan representadas por Tareas de
resumen.

El comportamiento de una tarea de resumen es diferente al de las demas. No podras
editar directamente la duracién, fecha de comienzo, u otros valores calculados, ya que
estos, dependen de las tareas de detalle. Las tareas de resumen son de gran utilidad a
la hora de obtener informacidn sobre {as fases del trabajo del proyecto.
Crearemos dos tareas de resumen sangrando las tareas:

1. Has clic en el enlace Organizar tareas en fases en el panel Tareas.

Aparecera el panel Tareas

2. Selecciona los nombres de las tareas comprendidas entre la 2 y la 6. La
apariencia de tu pantalla sera similar a la siguiente:

Facilitador' Otelo Galicia Cedillo -26-
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3. Pulsa el botdn Aplicar sangria en el panel Organizar tareas.

La tarea 1 pasara a ser una tarea de resumen, y aparecera una barra de tareas
de resumen en el Diagrama de Gantt. El nombre de la tarea de resumen ademas
se mostrara en negrita.

BN, b e |05 e 08 e o] 13 £ = o] 18 e Dhm
i M VIS IO MMII VIS DIC MM VIS DL M3 -
. p— NI

Tarea de resumen

1
!
Subtareas ;
1

oy

i
|
ol

4. A continuacion selecciona los nombres de ias tareas comprendidas entrela 8 y la
10

5. Pulsa el boton Aplicar sangria en e! panel Organizar tareas.

La tarea 7 pasara a ser una {farea de resumen, aparecera una barra de tarea de
resumen en el Diagrama de Gantt.
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6. has clic en el enlace Listo en la parte inferior del panel Organizar tareas.

Aparecera el panel Tareas.
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Vincular Tareas

Las tareas de los proyectos deberan ser llevadas a cabo en un determinado orden. Por
ejemplo, antes de que se produzca la tarea de edicidn de una escena filmada, debera
ser completada la tarea de filmacién de la escena. Estas dos tareas poseen una
relacién fin a comienzo con dos aspectos.

< La segunda tarea debe producirse despues de la primera tarea: esto es una
Secuencia.

’

++ La segunda tarea solo se producira si la primera tarea es complementada; esto
es una Dependencia.

En Microsoft Project, ia primera tarea se denomina Predecesora ya que precede a las
tareas que dependen de ella. La segunda tarea se denomina Sucesora ya que sucede a
las tareas de las que ésta es dependiente. Cualquier tarea puede ser la predecesora
de una o mas tareas sucesoras. De modo que, cualquier tarea puede ser sucesora de
una o mas tareas predecesoras.

Esto podria parecer complicado, aunque esto hace que las tareas solo pueden tener
uno de los cuatro tipos de relacion de tarea:

RELA T T TR TR Lo

e
b
»

AP IATVE TS FVIRE I

il

Fin 2 Comienzo | La fecha ae fin de iz tarea Una escena debe ser
(FC) predecesora determina la —_l fiimada antes de poder ser
fecha de comienzo de la editada.

tarea sucesora EREE.
Comienzo a | La fecha de comienzo de la La revision del guidn y el
comienzo {CC) |tarea predecesora _- reparto  del guion vy
determina fa fecha de planificacién’ del calendario
comienzo de la farea estan estrechamente
sucesora - - relacionados, vy deberian
ocurrir de manera
simultdnea
Fin & fin (FF) La fecha de fin de |a tarea Las tareas gue requieren
predecesora determina la un determinado
derecha de fin de tarea -—‘ equipamiento deben
sucesora -+ | finalizar cuando finalice el
-_ alguiler del eguipamiento.
Comienzo a fin|La fecha de comienzo de la Este tipo de elacion se
(CF) tarea ’ predecesora utiiza en raras ocasiones.
determina la fecha de fin de Por ejemplo, cuanda se
la tarea sucesora : realiza el seguimento de

las tareas de contabilidad.
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Las relaciones de tarea aparecen de varias formas en Microsoft Project Por ejemplo:

< En las vistas Diagrama de red, las relaciones de tarea aparecen como lineas
de vinculo entre las tareas.

< En las tablas, como por ejemplo la tabla Entrada, los numeros de identificador
de las tareas predecesoras aparecen en los campos Predecesoras de las
tareas sucesoras.

Para crear relaciones de tarea, establece Vinculos entre las tareas. Actualmente todas
las tareas del plan de proyecto han sido programadas para comenzar el mismo dia.
Utilizaremos diferentes métodos de crear vinculos entre varias tareas, cuando
relaciones fin a comienzo:

1. Has clic en Programar tareas en el panel Tareas.

Aparecera el panel Programar tareas. En primer lugar, crearemos una
dependencia de fin a comienzo entre las dos tareas.

2. Selecciona el nombre de las tareas 2 y 3. la apariencia de tu pantalla sera similar
a la siguiente:
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3. Pulsa el botdn Vinculo de fin a comienzo en el panel Programar tareas.
Las tareas 2 y 3 estan vinculadas en una relacion de fin a comienzo. Observa
como Microsoft Project ha cambiado la fecha de comienzo de la tarea 3 al
siguiente dia de trabajo una vez completada la tarea 2, y la duracion de la tarea

de resumen Preproduccion se vera incrementada.

A continuacion vincularemos varias tareas de manera simultanea.

Facilitador Otelo Galicia Cedillo . -29-
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4. Selecciona los nombres de las tareas comprendidas entre la 3 y la 6.
5. Pulsa el boton Vinculo de fin a comienzo en el panel Programar tareas.
L.as tareas comprendidas entre la 3 y la 6 seran vinculadas con una relacién de
fin a comienzo.
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A continuacién vincularemos dos tareas de otroc modo. Especificaremos que la
tarea 8 es la predecesora de la tarea 9.
6 Selecciona el nombre de la tarea 9.
7. Pulsa el boton Informacion de ia tarea en la barra de herramientas Estandar.
Aparecera el cuadro de diaiogo Informacion de tarea.
8. Selecciona la ficha Predecesoras.

9. Has clic en la celda en blanco justo debajo del encabezado de columna Nombre
de tarea, y después pulsa el boton de flecha hacia abajo que aparece.
10. Selecciona Ensayos en la lista Nombre de tarea, y putsa Intro.

Facilhtador Otelo Galicia Cedillo
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11.Pulsa el botén Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Informacion de la tarea.

Las tareas 8 y 9 seran vinculadas con una relacién de fin a comienzo.
Para finalizar este ejercicio, vincularemos las restantes tareas de produccion y a
continuacion vincularemos las dos tareas de resumen.

12. Selecciona los nombres de las tareas 9 y 10.

13.Puisa el botdn Vinculo de fin a comienzo en el panel Programar tareas.

14.Ahora, selecciona el nombre de la tarea 1, y mientras mantienes presionada: ia
tecla ctrl.. selecciona el nombre de la tarea 7. este es el modo de seleccionar las
tareas no adyacentes de una tabla en Microsoft Project.

15.Pulsa el botdn Vinculo de fin a comienzo en el panel Programar tareas para
vincular tas dos tareas de resumen,

16 Desplaza la visualizacion del area de la vista Diagrama de Gantt hacia la
derecha hasta que esté visible la segunda fase del plan de proyecto.
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17.Has clic en el enlace Listo en el panel Programar tareas.

Documentar Tareas

Puedes registrar informacién adicional sobre una tarea en una Nota. Si, por ejemplo,
dispones de descripciones detalladas sobre una tarea y deseas indicar un nombre
breve para la tarea, puedes afadir estos detalles en una nota de tarea. De este modo,

Facilnador: Otefo Galicia Cediflo -31-
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la informacion reside en el archivo de Microsoft Project y podra ser visualizada o
impresa facilmente.

Existen tres tipos de notas: las notas de tarea, las notas de recurso y las notas de
asignacion. Las notas de tareas son introducidas y revisadas en la ficha Notas del
cuadro de dialogo Informacidn de la tarea. Las notas de Microsoft Project soportan una
amplia variedad de opciones de formato de texto: incluso puede vincular o almacenar
imagenes graficas y otros tipos de archives en las notas.

Los Hipervinculos permiten unir una determinada tarea a informacion adicional que
reside fuera del plan de proyecto.

Ahora introduciremos notas de tarea e hipervinculos a documentos con informacién
importante acerca de algunas tareas:

1. Has clic en el enlace Vincular o adjuntar mas informacién sobre tareas en el
panel de Tareas.

Aparecera el panel Agregar informacion. Emplea unos instantes para leer la
informacion del panel.

Selecciona el nombre de la tarea 4, Elegir lugares.
Has clic en el enlace Agregar una nota en el panel Agregar informacion.

W N

.

Microsoft Project abrira el cuadro de dialogo Informacion de |a tarea visualizando
la ficha Notas.

4, Escribe Incluye escenarios de exteriores y escenarios de estudio interiores en el
cuadro Notas, y pulsa el boton Aceptar. .

Aparecera un icono de nota en la columna Indicadores.

5. Coloca el puntero del raton en el icono de nota.

Qinomore detarea - | Durecidn 05ene'Dd ' [12ene'Dd i [19ene'04 . |26ena
SR : MMV [SIDIC MM [VISTDIL MMIJV[STEIL M .

L

1 3 Preproduccion 42 dias -
2 Rensar éuio-nv ' " 5 aias
371 Reurw personal at 3 dias

Elegr luésrgs

5 1 | @ Notas: Inguve escenanos de

[ extenonss y scenancs de estuda & 200
= intenotes’
?
/8, " Ensayos ", 2 tias. ¥
.8 Proyeccion de vids 2dbas. :
10 Morteye de la pelc 1 dia? .

I

LI ot

Aparecera la nota en una Sugerencia de herramienta. Cuando las notas son
demasiado extensas como para ser visualizadas en la Sugerencia de
herramienta, podras hacer doble clic en el icono de nota para visualizar el texto
completo de |la nota.

Para finalizar este ejercicio, crearemos un hipervinculo.
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6. Selecciona el nombre de la tarea 5, Realizar adiciones.
7. Has clic en el enlace Agregar un hipervinculo en el panel Agregar informacion.

Aparecera el cuadro de dialogo Insertar Hipervinculo.

Escribe Comprobar la informacion mas reciente del agente en el cuadro Texto.
Escribe http://www.Southridgeovideo.com en el cuadro Direccion, y pulsa el
boton Aceptar.
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Aparecera un icono de hipervinculo en la columna Indicadores. Coloca el puntero
del ratén sobre el icono para visualizar el texto descriptivo introducido
anteriormente. Al hacer clic en el icono, se abrird ta pagina Web en el
examinador.

10.Has clic en el enlace Listo en el panel Agregar informacion. -

Comprobacion de la duracién del plan

Probablemente desees conocer el tiempo que emplearas en el proyecto. No has
introducido directamente la duracion total del proyecto o la fecha de finalizacién, pero
Microsoft Project ha calculado estos valores, basandose en la duracion individual de las
tareas y en las relaciones de tarea. Una forma facil de conocer la fecha de fin
programada para el proyecto es a través del cuadro de dialogo Informacion del
proyecto.

Comprobaremos la duracion actual y la fecha programada para finalizacion del
proyecto, basandose en la duracién de las tareas y las relaciones introducidas:

1. Elige Informacion del proyecto en el menu Proyecto.

‘Aparecera el cuadro de didlogo Informacion del proyecto. Observa la fecha de
fin: 27/01/04.

No se puede editar la fecha de fin directamente ya que este proyecto ha sido
programado tomando como referencia la fecha de comienzo. Microsoft Project
calcula la fecha de fin del proyecto basandose en el numero total de dias

Facihtador: Otelo Gaficia Cedillo -33-
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laborables requeridos para completar las tareas, comenzando en ta fecha de
comienzo del proyecto.

2. Pulsa el botén Estadisticas.

Aparecera el cuadro de dialogo Estadisticas del proyecto:
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Todavia no necesita prestar una especial atencién a todos esos numeros,
aungue si es importante conocer las fechas de comienzo y de fin actuales. La
duracion es el nimero de dias laborables en el calendario del proyecto entre la
fecha de comienzo y la echa de fin del proyecto.

Puedes comprobar visualmente estos nimeros en el Diagrama de Gantt.

3. Puisa ef boton Cerrar para cerrar ef cuadro de dialogo Estadisticas del proyecto.
4. Puisa el boton Cerrar en la esquina superior derecha del panel Guia de
proyectos para cerrar la Guia de proyectos.
A continuacion, observaras el proyecto completo cambiando fa escala temporal
en la vista Diagrama de Gantt.
5 Elige Zoom en el menu Ver
Aparecera el cuadro de dialogo Zoom.

6. Selecciona la opcidn Proyecto completo y pulsa el botdon Aceptar.

Aparecera el proyecto completo en la pantalla.

Configuracion de los Recursos

Configuracion de los Recursos Humanos

Microsoft Project trabaja con dos tipos de recursos: los recursos de trabajo y los
recursos de materiales. Los recursos de trabajo son las personas y el eqguipamiento que
realiza el trabajo del proyecto.

Facilitador® Otelo Gaficia Cediflo -34.-
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Los recursos de equipamiento no pueden ser necesariamente transportables; también
puede ser considerado equipamiento un lugar o una pieza de magquinaria.

Todos los proyectos requieren recursos humanoes, e incluso algunos proyectos es lo
unico que necesitan. Microsoft Project puede ayudarte a tomar dec:|5|0nes sobre la
administracion de recursos de trabajo y de costes financieros.

Ahora estableceremos la informacion de diversos recursos humanos:

- §

Si no se encuentra abierto Microsoft Project, iniciadlo ahora.
2. Pulsa el botén Abrir en la barra de herramientas Estandar.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

Localiza la carpeta
Elige Guardar como en el menu Archivo.

B w

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

5. Escribe el nombre del archivo en el cuadro Nombre de archivo y pulsa el botén
Guardar.

6 Pulsa el botdn Recursos en la barra de herramientas Guia de proyectos. .

7. Has clic en el enlace Especificar personas y equipamiento para el proyecto en'el
pane! Recursos.
Aparecera el panel Especificar recursos, y la vista Guia de proyectos. hoia de
recursos sencilla sustituira la vista Diagrama de Gantt.

®

Selecciona la opcion Especn‘lcar recursos de forma manual.

9. Has clic en la celda situada justo debajo del encabezado de columna Nombre del
recurso en la vista Hoja de recursos sencilla.

10. Escribe el nombre y pulsa Intro.

Microsoft Project creara un nuevo recurso.
11.Para ampliar la anchura de la columna Nombre del recurso, coloca el puntero del

ratén sobre la linea vertical divisoria que se encuentra entre las columnas.
Nombre dei recurso y Direccion de correo electronico, y has doble clic.

Facilitador: Otefo Galicia Cedillo , -35-
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12.Introduce la restante informacion de recursos en ta Hoja de recursos sencilla:

Jim Hance Peter Kelly

Scott Cooper John Rodman

Jo Brown Jonathan Mollerup

Patti Mintz Jon Ganio
o | @ [ Nombre, dei rééth'su* " Direcign g7 | Chenth de usuam : Grupa,| Tesa éstanuer’ |- Taza horas extra: | ~
A N PR S mrreu nlectrmicn 4 ~de Windows > ;lv“, 0 R Ty [ TSR EET
A Garret R Vargas ) i 000 &hora D DCI Emuru
20 " Jm Hance ‘ 000 €hara 000 €hora
3 Scott Cooper 0.00 €hora 000 ehora
) o arowTa" T T : [ on emoru 000 €hora
5 " Path Mtz I "0 00 emora 0.00 Ehore
?I Petcr Kelly .. ! 0.00 &hore C 00 €mora
7 dohn Rndman an - 000 &hore 000 &hora
;) Junﬂthan Mollerup T . D DO GJ‘hora D 00 €l'no:a
?i Jon Gan:u o e o o D 00 @mura D 0o E.hora

|
I

13.Pulsa el boton Cerrar situado en la esquina superior derecha del panel Guia del
- proyecto para cerrar la guia del proyecto.

También puedes disponer de un recurso que representa varias personas.
Seguidamente, alternaras a una vista diferente para configurar un recurso de

este tipo.

14.Elige Hija de recursos en el menu Ver
15.Escribe Electricista en el campo Nombre del recurso justo debajo del ultimo

recurso, y pulsa Tab.

16.Asegurate de que se encuentra seleccionado Trabajo en el campo Tipo, y a
continuacion pulsa Tab. varias veces hasta situar el punto de insercion en el
campo Capacidad maxima.

Este capo representa la capacidad maxima de un recurso para Hevar a cabo
cualquier tarea. Por ejemplo, al especificar el 100 por 100 en el campo de

Facilitador Otefe Galicia Cedillo -36-
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capacidad maxima para Garret R Vargas lo que estamos expresando es que
Garret se encuentra disponible el 100 por 100 del tiempo para trabajar en las
tareas a las que ha sido asignado. Microsoft Project te advertira si asigna a
Garret mas tareas de las que puede ilevar a cabo en la capacidad maxima del
100 por 100 (es decir si Garret fuese sobreasignado)

17.Escribe o selecciona 200% en el campo Capacidad maxima y después pulsa
Tab.

El recurso denominado Electricista no representa una unica persona, representa
una categoria de personas que iran intercambiandose y que son electricistas.
Puesto que el recurso Electricista dispone de una capacidad maxima del 200 por
100, podras realizar la planificacion sobre dos electricistas que estén disponibles
para trabajar a jornada completa dia laborable. En este instante de la fase de
planificacion, no conocemos quienes seran estos electricistas, y eso esta bien.
Podras continuar la planificacion desde un punto de vista mas generatl.

Ahora, actualizaras el valor de la capacidad maxima de Jon Ganio para indicar
que trabaja a media jornada.

18.Has ciic en el campo Capacidad maxima de Jon Ganio, escribe o selecciona

50%, y despugs pulsa Intro. .

‘@ |Nombre deirecursa s ITpb 3 < |Ebquete de meferial, [iniciaies ., [Grupo - .| 1Capacidad médma | Tasa esténder.] Tosb haras ¢
1. Gerret R Vargas Trabao .G 100% D 00 €hare 000+
2 JmHence  Trebeo 4 ToToTT "7 Ti00% 00D &hars 000+
3 - ~ scottCooper | Trewae & 7T 100%  DOO€hora  000¢ .
4 JoBrown  Tremep B o T T T T qpo%” T oooenans T Do
5, “Pemmrz | Trebma . P . " "Yoo%: o0Goehors OO
B | Peter Kely ITraome e T w T T00% T Oo00€hoa 00Dt
T Jonn Rogman  Trabes o T T io0% < omehora  DOOY
T Jonsthan Moterup  Trabem J 100%  0DOGhore  0OODS
g JnGero | Trewmo Ty T T TR ek bodemora  00DC
10 Eectrcistes  Trenme £ [o0% =] oonemcra | 000t

]

Configuracion de los Recursos de Equipamiento

En Microsoft Project, los recursos humanos y de equipamiento se configuran
exactamente del mismo modo. Sin embargo, deberia conocer ciertas diferencias
importantes en el modo en que puedes programar estos dos tipos de recursos. Por
ejlemplo, las horas de trabajo al dia en ia mayoria de los recursos humanos no superan
las 12 horas. En cambio, los recursos de equipamiento podrian funcionar a horario
completo. Por otra parte, los recursos humanos podrian ser mas flexibles en las tareas
que pueden llevar a cabo, mientras que los recursos de equipamiento tienden a ser mas
especializados. Por ejemplo, un director de fotografia en una pelicula podria ejercer
ademas de operador de camara en una emergencia, pero un operador de camara no
puede sustituir un estudio de edicion.

Facilitador. Otelo Gaficia Cedillo -37-



NOTAS




SENADO DE LA REPUBLICA PROJECT 2002 BASICO

No sera necesario gue realices un seguimiento de cada parte del eguipamiento que
sera utilizado en el proyecto, aunque es posible que desees configurar los recursos de
equipamiento cuando:

<+ Existan varios equipos © personas que podrian necesitar una parte del
equipamiento para realizar diferentes tareas de manera simultanea, y el
equipamiento estuviese sobreasignado.

<+ Desees planificar y realizar un seguimiento de los costes asociados con el
equipamiento.

En este ejercicio, introduciremos informacion sobre los recursos de equipamiento en el
cuadro de dialogo Informacién de recurso.

1. Has clic en la siguiente celda vacia de la columna Nombre del recurso en la Hoja
de recurso.

Pulsa el botdn Informacidn del recurso en la barra de herramientas Estandar.
Selecciona la ficha General. en caso de que no lo esté.

Escribe Camara de grabacion Mini-DV en el campo Nombre del recurso.
Selecciona Trabajo en el campo Tipo de recurso.

Ohwn

6. Pulsa el botdn Aceptar para cerrar el cuadro de didloge Informacién del recurso
regresar a la Hoja de recursos.

7. En el campo Capacidad maxima para la Camara de grabacién Mini-DV, escribe o
selecciona 300%, y pulsa Tab.

8. Introduce la siguiente informacién sobre los recursos de equipamiento en el
cuadro de dialogo Informacion del recurso o directamente en la Hoja de recursos.
En cualquier caso, asegurate de que se encuentra seleccionado Trabajo en el

campo Tipo.
e re A FRCUENSG Teauacidad madime
600 Vatios de luz y sonido 400%
Kit reflector 100%
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Camara Boom 200%
Laboratorio Edicion 100%
La apariencia de tu pantalla sera similar a esta:
dicw Wm&m Tmasﬁndw Tusunniudﬂ
wels H ‘w:'_ % D -\,—-4 - N- ,;’ SMN; S |‘ e :’_“' & .w:-_\:‘,l
; Trabep G 100% 000 &hore 000 &n
0.2 " Jem Hance [ Trabap N i 100% 000 &hore! 000 &h
3] semCooper  Tradep s i ‘ 100% 000 &rern 00C &h
T o Brown “Traben 1 i 100% 000 emora  DOCEM
X ThethMrtz | Trabep P - ; 0%, 000 6hora, | OO0 &
T LS N R L - L 1
1 John Rodmen 1 Trobap J ! 100% 000 &hora 000 &h
"B Jonelhen Moterip i Trsoem ™ : T g%’ Dooencs. OoDen
;e donGewo  Traoam 1 T T T T s omnemos; | DD
0| T Bectncista Trebao 1T T T “200%" Qboencel Dooen
| T Cémara oe garbscinM Trabae | T B A T Doo e,
42| 606 vatos oe Lz y ook Trebmo | ‘B i 400%° 000 ®hora o 00 &h
AT Thiretector Traben K i 100%  0.00 Shora 000 €h
4|77 7 camern Boom Trabsp ¢ : 0% 000 &nora d00&n
AT Lenormono Eccion tresso v ‘”|1m -] o0 enars 900 eh

Configuracion de los Recursos Materiales

Los recursos materiales son los articulos de consumo que seran agotados durante el
progreso del proyecto. En un proyecto de construccién, podrian considerarse como
recursos materiales los clavos, tablas y hormigon. En este proyecto, ta pelicula es el
recurso del material que mas nos interesa. Principalmente, realizaremos un seguimiento
de los recursos materiales en Microsoft Project para conocer la tasa de consumo y el
coste asociado. Aunque Microsoft Project no es un sistema completo de inventario,

puede mantenerte informado del consumo de los recursos materiales.

1. Has clic en la siguiente celda en bianco de ia columna Nombre del recurso en la

Hoja de recursos.
Escribe Cinta de video, y pulsa Tab.

N

3. Selecciona Material en el campo Tipo, y pulsa Tab.
4. Escribe Cintas de 30 min en el campo Etiqueta de material, y pulsa Intro.

Utilizaremos cintas de 30 minutos como unidad de medida para realizar el
seguimiento del consumo de cintas de video durante el proyecto. La apariencia

debera ser similar a la siguiente:

Facilitador: Otefo Galicia Cediflo
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w5 rhn i o0 ki |nicicses 757 e o ewhode =
P ST A8 e oy o ~-_f§lwt§*mﬁ el
(Traam G WA DB L)
| Tranan 4 |I!J\ nmu-n. .00 an
\Treewm0 H 0UR' 000 troen] 000 &
1 Tracen J 100% 000 &hore 000 &n
L TTaand T 000 6hore BoDeh
Tieacmo " T oaw T gpderors | DDO ek
Traoe i How | dooeros’ ooen
Tracan J 100% 000 Grors o000 &h
Trenow - Ty - s o0 ehora 050 &
\Treoms 3 T o tooerom T Tapen
[37] 77 Camwe e gwbacn W Traomn ¢ 000 Whors 000 &k
12]" 7 T advececeLryses taom B T mm 00 000#
5] e e T T T e b i
[ZH __Camars oo \Tranem < 200% GO0 thors 0.0 &h
1517 T LeoemmEssin  Tmewo L 0% DO s 000 &k
= Crtn de o weos.  QsceXen  © - oooe
i | E—
}

Introduccion de los Costes del Recurso

Casi todos los proyectos poseen algun aspecto financiero, y el coste dirige el ambitc de
muchos proyectos. El seqguimiento y gestion de la informaciéon financiera permiten al
administrador del proyecto responder a preguntas importantes como:

¢ Cual es el coste total esperado del proyecto, basado en la estimacion de los
recursos y la duracién de las tareas?

¢ Se estan utilizando recursos muy costosos que podrian sustifuirse por recursos
mas economicos?

iCual sera el importe de un determinado tipo de recurso ¢ tarea durante el
transcurso del proyecto?

iPodremos sobrellevar el pago durante el tiempo estimado de duracion de
proyecto?

En este proyecto para un comercial de television, te han confiado la informacién de los
costes de todos los recursos humanos utilizados en el proyecto. Observa que la
informacion posterior las tarifas de la camara de grabacion, las luces y el laboratorio de
edicion que han sido arrendados Puesto que la compafiia Southridge video es
propietario del Kit reflector y la camara boom, no deberan pagar por estos recursos,

1.

2.

Has clic ene | campo Tasa estandar del Recurso 1, Garret R. Vargas en a hoja

de recursos.
Escribe 800/s, y pulsa Intro.

Los horarios semanales de 800 euros de Garret apareceran en la columna Tasa
estandar.

Escribe 18,75/h en el campo Tasa estandar del Recurso 2, Jim Hance, y pulsa
Intro

Aparecera en la columna Tasa estandar el importe que cobre Jim Hance por
cada hora de trabajo.

Faciliwador: Otelo Galicia Cedillo - 40-
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el @y {Nombre det fecirse .- iTpe% ., [Bidueta de matenal* |Inciates™ ™7 .| Orupo. micara’ . Tasa esténdar ', Tasa hores ext ~
L Bl P s i el I bF A RN R B IR PR Y ] L -
e I S e A I N P et ¢ I PO s L R e P .
¥i- Garret R Vargas Trabeic 1G . ! 100%  BO0.00 €/sem 000 &n
e i JdmHance “Trena . “J 100% 1875 &rsem " ooden
-3 Scott Cooper Traban s 100%] 000 &hora] 000 €

4. Introduce las tasas estandar para los siguientes recursos.

OVOETE 08 XONUrsD Tasa Nombreg deai Recurso

=atandar
Scout Cooper 775/s Electricista
Jo Brown 18.75h Camara de grabacion Mini-DV | 250/h
Patti Mintz 9,40/h 600 vatios de luz y sonido 100/s
Peter Nelly 16.75/h Kit reflector 0/h
John Rodean 22/h Céamara Boom 0/h
Jonathan Mollerup 10/h Laboratorio Edicién | 200/d
Jon Ganio 15.50/h Cinta de Video E

L a apariencia de la pantalla debera ser similar a ia siguiente:

. 'O Immwmo Tipe: ;mnnm«n !w . =|0,m5-- | Capoced méximes ‘Tmaﬂmlrnahwasexti’
i |

1] Gerrst R warges Tranage G 100% 600 OO €mem Qo0 en
T #m Hance Trabaw J 100% 1875 &hora 00D en
R Scon Coooer Tranaa s 100% 77500 €sem 000 &h
4 Ja Brown Trabejo J 100% 1075 enore 000 &k
Ry Patti Mictz T Tranme P 00% 940 &mora 000 &
ra Peter Keily T Tavap P - b 100% 1675 €hora 000 &n
T John Rodmen Trabajo w T T T T io0% 2200€tora DOOWR
8 | Jonatran Mokerup Traba J 100% 1000 Shors 000 &R
T8 Jan Gena Traber J 50% 1550€hors CODER
0] Bectrcsta Trabero e 200% 7200 Shors 000 &n
1) Camara de garnscon Mi Trabeo ¢ 300% 250 00 &zem 000 &n
7 600 vatios de T ¥ soon Trabgo 6 4D0% 10000 €mem 00D ®H
KE) Kt refiector Traveo KT T T T T ogw T o0 s DOD &
KTy Cémare Boom Trebao - 200% GO0 ®hora 000 6h
75| LenormoroBdoon | Trees L T 00%, 20000 e, 000 &h,-
16| ” Cria de vieo Materal | CetssoeXomn €T T T T I
N — — | |

Observa que has introducido una tasa (por horas dias o semanas) para el coste de la
cinta de video. Para los recursos materiales, el valor de la tasa estandar es por unidad
de consumo (en este caso, ias cintas de video de 30 minutos)

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo - 47 -



NOTAS




SENADO DE LA REPUBLICA PROJECT 2002 BASICO

Ajuste del Horario Laboral para Recursos Individuales

Microsoft Project utiliza distintos tipos de calendarios para los diferentes propositos.
Ahora centraremos nuestra atencion en el Calendario de- recurso. Un calendario de
recurso controla el horario laborable y no laborabié de un recurso. Microsoft Project
utiliza los calendarios de recurso para determinar el horario a programar para un
determinado recurso. |.os calendarios de recurso sélo son aplicables a los recursos de
trabajos y no a los recursos materiales.

Durante la creacion inicial de los recursos de un ptan de proyecto, Microsoft Project
crea un calendario de recurso para cada recurso. E! ajuste inicial del horario laboral
para el calendario de recurso coincidira exactamente con el Calendario base Estandar.
Si todo el horario laboral del recurso coincide con el horario laboral del Calendario
Base Estandar, no necesitaras editar ningun calendario de recurso. No obstante, existe
la posibilidad de que necesites especificar algunas excepciones en &l horaric laboral del
calendario base Estandar para determinados recursos, como por ejemplo:

< Un horario de trabajo flexible.
< Periodos vacacionales.

< Otras horas 'en las que un recurso no se encuentra disponible para
trabajar en el proyecto, como por ejemplo el tiempo empleado en
aprendizaje o la asistencia a una conferencia.

Cualquier cambio realizado en el calendaric base Estandar sera reflejado
automaticamente en todos los calendarios de recursos que estéen basados en_el
calendario base Estandar. Sin embargo cualguier cambio especifico realizado ene |
horario laboral de un recurso no sera cambiado.

En este ejercicio especificaremos el periodo laborable y no laborable de los recursos
individuales de trabajo:

1. Elige Cambiar calendario laboral en el menu Herramientas.
Aparecera el cuadro de dialogo Cambiar calendario laboral.

2. Selecciona Garret R Vargas en el cuadro Para.
Aparecera el calendario de! recurso Garret R. Vargas en el cuadro de dialogo
Cambiar calendario laboral. Garret. el productor del comercial de television, te ha

comentado que no estara disponibie para trabajar el jueves y el viernes, 15y 16
de enero.

3. Desliza la barra de desplazamiento vertical o pulsa los botones de fiecha arriba y
flecha abajo ene. calendario mostrado en el area Seleccionar las fechas hasta
que logres visuaiizar el mes de enero del 2004.

4. Selecciona los dias 15 y 16 de enero.

Facilitador: Otelo Gaficia Cedillo -42-
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5. Selecciona la opcion Pericdo no laborable en el apartado Establecer fechas
seleccionadas como.

Camb:au calendam: Iabmal
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Microsoft Project no programara ningun trabajo para Garret en esos dias.

Para finalizar este ejercicio, estableceremos un calendario laboral <<4 por 10>>
{es decir 4 dias de la semana, 10 horas al dia) para un recurso.

6. Selecciona John Rodean en el cuadro Para.

7. Cuando aparezca un mensaje solicitando Ila confirmacion para el
almacenamiento de’los camblos realizados en el calendario de Garret, pulsa e}
boton Si.

Microsolt Pmiecl

P P w'vwi-qu\ EORE R K

R :
2Desed guerdor Ios cambios reainzados en et cabndano de recursos de "Garret R

* LS P
b ] Vargas? E
A e rem o wmeve w mae ke % e ok A w\‘:‘ . wrie
- 4 R N "oy 1 -
. - P b LA
.
X

DA™ .M| .,,Cancela'

8. Selecciona los encabezados de columna comprendidos entre el lunes y el
jueves.

Aunque sdlo puedes observar un mes en un momento dado, la seleccion del
encabezado de columna de un dia de la semana seleccionard todas las
coincidencias de ese dia (pasadas, presentes y futuras)

9. Has ciic en 19:00 en el primer cuadro Hasta, y sustitiyelo por 21:00.
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10.Has clic en el encabezado de columna del viernes.
11.Selecciona la opcion Periodo no laborable en el apartade Establecer fechas

seleccionadas como.

Ahora, Microsoft Project podras programar el trabajo de John hasta las 21:00 de
lunes a jueves,.y no programara ningun trabajo para el viernes.

B Camlnar calendanio labosal

. g i .
T3 VY, Feapay TEWEL
Tl A -._‘.gh..v‘ [N ,M -4»&——-‘-3

»Estadecere!oeﬂodohborabl-par;alasfedusummdas, O
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T L aborable e mer ] P _eret0 20042 T 5 4], e s ot o
et T M [ slapd | L Bredetermnadss,

: ;-a”ihf‘ﬂfﬁ_ able]

:ln;

. mﬁ o th;_\gmwg.” Nuevo..'.,-il,‘

12.Pulsa el botdn Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Cambiar calendario
laboral.

Puesto que todavia no has asignado tareas para estos recursos, no observaras
el efecto de los ajustes del calendario no laborable en |la programacién.
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Documentacion de Recursos

En este ejercicio, introduciremos notas de recurso para documentar el motivo por ei que
un recurso no se encuentra disponible para trabajar en ciertas fechas:

1. Has clic en el nombre del Recurso 1, Garret R. Vargas, en la columna Nombre
del recurso.
2. Puilsa el boton Notas del recurso en [a barra de herramientas Estandar.

Microsoft Project visualizara el cuadro de dialogo Informacion del recurso con la
ficha Notas seleccionada.

3. Escribe Asistencia de Garret al Festival cinematografico de la Costa Oeste los
dias 15 y 16 de enero, no estara disponible para trabajar en el proyecto en el
cuadro Notas. A continuacion, pulsa el boton Aceptar.

Aparecera un icono de nota en la columna Indicadores.

4. Coloca el puntero del raton sobre el icono de nota:

ﬁ Ianbredelrccl.rm iy

e .»:\;

Jerret R Vargus

& hotas: 'Asistercia de Garret el
Festuval cinematografico de ka Costa
Ceste los dias 15 v 16 de enerc; no

T00% 1875 €hora.
o 100%; 77500 @semi 0D €F
: j 100%. 1875 @hare 000 &h

4| estara disponible para trabajar ene | ) N ] )
5| proyecto, 4 100% 940 €hora 000 €h
Y Peterkely  Trabem P - o T100% 1675 €hars panen

La nota aparecera en una Sugerencia de herramlenta Para aguellas riotas que
sean demasiado extensas para ser mostradas en una Sugerencia de N
herramienta, podras hacer doble clic en el icono de la nota para visualzar el
texto completo de la nota.

Asignacion de Recursos a las Tareas

Ahora ya estas preparado para asignar recursos a las tareas. Una asignacion es la
asociacion de un recurso a una tarea especifica para la realizacién del trebajo. Desde la
perspectiva de las tareas, es o que podriamos denominar como el proceso de
asignacion de un recurso a una tarea; desde la perspectiva de los recursos, se podria
denominar como una asignacion de recurso. Viene a ser !0 mismo: una tarea mas un
recurso igual a una asignacion.

En Microsoft Project, no es necesario que asignes los recursos a las tareas; el usuario
podria trabajar estrictamente con las tareas. Aunque existen varias razones por las que
deberas asignar recursos en el plan de proyecto. Si asignas los recursos a las tareas,
podras encontrar respuestas a preguntas como por ejemplo:

< ¢Qué personas se encargan de trabajar en las tareas y cuando?
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< ¢Cuanta con los recursos necesarios para lograr el trabajo que requiere ei
proyecto?

< ¢ Espera que un recurso trabaje en una tarea cuando éste no se encuentra
disponible?

% ¢Has asignade un recurso a tantas tareas que ha sobrepasado la
capacidad de trabajo del recurso?

Ahora asignaremos los recursos a las tareas. Asignaremos recursos de trabajo y
recursos materiales a las tareas, y veremos el modo en que afectan o no las
asignaciones de recurso a la duracion de la tarea.

La asignacidén de un recurso a una tarea permite realizar un seguimiento del progreso
del trabajo en la tarea. Si introduces informacion sobre los costes, Microsoft Project
ademas calculara el coste de la tarea y del recurso de manera automatica.

La capacidad de trabajo de un recurso se expresa en unidades y queda almacenada en
el campo Capacidad maxima. A menos que especifique lo contrario, Microsoft Project
asigna el 100 por 100 de unidades del recurso a la tarea (es decir, Microsoft Project
asume gue puede ser destinado todo el horario laboral del recurso a la tarea). Si el
recurso dispone de menos del 100 por 100 de capacidad maxima, Microsoft Project
asignara el valor de la capacidad maxima del recurso.

Ahora, asignaremos recursos individuales a las tareas.

1. Si no se encuentra abierto Microsoft Project. iniciaio ahora.
2. Puls3d el botdn Abrir en la barra de herramientas Estandar.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

w

Localiza la carpeta de Asignaciones sencillas.
4. Elige Guardar como en el menud Archivo.

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

5. Escribe el nombre del archivo en el cuadro Nombre del archivo y pulsa el botdn
Guardar

Pulsa el boton Recursos de |la barra de herramientas Guia de proyectos.

Has clic en el enlace Asignar personas y equipamiento a las tareas en el panel
Recursos

~N >

Aparecera el panel Asignar recursos, y la vista Diagrama de Gantt.

8. Has clic en el enlace Asignar recursos en el panel Guia de proyectos Asignar
recursos.
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Aparecera el cuadro de didlogo Asignar recursos, mostrando el nombre de los
recursos introducidos. Si el cuadro de dialogo Asignar recursos oculta la columna
Nombre de tarea, arrastralo hacia la esquina inferior derecha de la pantalia.
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9. Has clic en la tarea 2, Revisar Guion, en la columna Nombre de tarea.
10.Has clic en Garret R. Vargas en la columna Nombre del recurso en el cuadro de
dialogo Asignar recursos, y a continuacion puisa el boton Asignar.

Aparecera una marca de comprobacién junto al nombre Garret, para indicar que
le ha sido asignada la tarea de revisién del guion.

11.S1 es necesario, deslizate a través del panel Asignar recursos para observar la
informacion que se encuentra bajo el paso 4, Revisar la informacion.
Aqui puedes observar los valores esenciales de |la programacién para esta tarea:
duracion, trabajo y unidades de asignacién. En el siguiente ejercicio, veremos
esos valores con mas detalle para comprender la légica de programacion basica
que sigue Microscft Project.
Asignaremos dos recurscs a una tarea de manera simultanea.
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12.Has clic en el nombre de la tarea 3, Reunir personal de produccion, en la
columna Nombre de tarea.
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13.Has clic en Garret R. Vargas en el cuadro de dialogo Asignar recursos, mantén
presionada la tecla Ctrl, has clic en Patti Mintz, y después pulsa el boton Asignar.

Apareceran unas marcas de comprobacion junto a los nombres de Garret y Patti,
para indicar que ambos han sido asignados a la tarea 3.

14 Has clic en la tarea 4, Elegir lugares, en la columna Nombre de tarea.

15.Has clic en Scott Cooper en el cuadro de didlogo Asignar recursos, y despues
pulsa el botén Asignar.

16. Has clic en el nombre de la tarea 5, Realizar audiciones, en la columna Nombre
de tarea.

17.Has clic en Meter Nelly en el cuadro de dialogo Asignar recursos, mantén
presionada la tecla Ctrl, has clic en Scott Cooper, y después pulsa el botdn
Asignar.

Aparecera una marca de comprobacion junto a los nombres de Scott y Meter,
para indicar que ambos han sido asignados a la tarea 5.
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Asignacion de Recursos Adicionales a una Tarea

Ahora, asignaremos recursos adicionales a algunas tareas de preproduccién para
comprobar el efecto sobre la duracidn total de las tareas. Por omision, Microsoft Project
utiliza un método de programacion denominado Programacion condicionada por el
esfuerzo. Esto significa que el trabajo de una tarea permanece constante
independientemente del niumero de recursos que sean asignados. El efecto mas visible
de la programacion condicionada por el esfuerzo es que cuando asignas recursos
adicionales a una tarea, la duracién de esa tarea disminuye. Microsoft Project
solamente aplica la programacién condicionada por el esfuerzo cuando asigna o elimina
los recursos de las tareas.
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Como ya vimos anteriormente, para definir la cantidad de trabajo que una tarea
representa, asigna inicialmente uno o varios recursos a la tarea. Si mas tarde afiades
recursos adicionales a dicha tarea, la cantidad de trabajo no cambiara, aunque
automaticamente la duraciéon de la tarea se vera reducida. Podrias asignar inicialmente
mas de un recurso a una tarea y después de eliminar uno de estos recursos de la tarea.
Si haces esto mientras se encuentra activada la programacidn condicionada por el
esfuerzo, la cantidad el trabajo de ia tarea permanecera constante. La duracién o el
tiempo que emplearan los restantes recursos en completar esta tarea se vera
incrementado.

Ahora asignaremos recursos adicionales a las tareas y veremos como esto afecta a la
duracion de las tareas:

1.

Has clic en el nombre de |a tarea 2, en ia vista Diagrama de Gantt.

Actualmente, Garret R Vargas se encuentra asignado a esta tarea. La férmula de
programacion sera la siguiente:

40 horas (lo que equivale a 5 dias) de duracion de la tarea x 100 por 100 de
unidades de asignacion de Garret = 40 horas de trabajo.

Has clic en Scott Cooper en la columna Nombre del recurso en el cuadro de
didlogo Asignar recursos.

Scott Cooper ha sido asignado a la tarea 2.
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Como puedes observar en la vista Diagrama de Gantt, Microsoft Project redujo
la duracion de la tarea 2 de 5dias a 2,5 dias.

E! trabajo toral requerido todavia es de 40 horas, como cuando sélo se
encontraba Garret asignado a la tarea, pero ahora el trabajo se distribuye entre
Garret y Scott. Esto demuestra el funcionamiento de la programacién
condicionada por el esfuerzo. Si, después de una asignacion inicial, afadimos
recursos a una tarea, el trabajo total permanecera constante aunque sera
distribuido entre los recursos asignados. En  consecuencia, la duracion de la
tarea se vera reducida.

La férmula de programacion ahora sera la siguiente:

Facilitador Otelo Galicia Cedillo -49-
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20 Horas (es decir, 2,5 dias) de duracién de la tarea x 200 por 100 de unidades
de recurso = 40 horas de trabajo.

El 200 por 100 de unidades de recurso es la suma del 100 por 100 de Garret
mas el 100 por 100 de Scott, y las 40 horas de trabajo es {a suma de las 20
horas de Garret mas las 20 horas de Scott.

El otro efecto importante de la reduccion en la duracidn de la tarea 2 es que las
fechas de comienzo de todas las tareas sucesoras también cambiaran.

Ahora asignaremos varios recursos a otras tareas, utilizando una Etiqueta
inteligente para controlar el modo en que Microsoft Project programara el trabajo
sobre las tareas.

3. Has clic en el nombre de la tarea 4, en la vista Diagrama de Gantt.

Actualmente sélo se encuentra asignado a esta tarea de dos dias Scott Cooper.
Desearia asignar un recurso adicional y reducir Ia duracion de la tarea a un dia.

4. Has clic en Patti Mintz en la columna Nombre del recurso, y después pulsa el
boton Asignar.

Patti Mintz también sera asignada a la tarea 4. .
Observa el indicador de Etiqueta inteligente que aparece junto al nombre de la
tarea 4. Hasta-que lleves-a cabo otra accion, podras utilizar la Etiqueta inteligente
para elegir el modo en que deseas que Microsoft Project trata la asignacion
adicional del recurso.

5. Has clic sobre el Indicador de etiqueta inteligente.

Observa las opciones que aparecen en la lista. Estas opciones permiten
seleccionar el resultado de la programacion que desees, afectando el resultado
de la programacion condicionada por el esfuerzo. Puedes ajustar la duracién de
la tarea, el trabajo del recurso o de las unidades de asignacion.
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Para esta tarea, deseas que la asignacion de un recurso adicional reduzca la
duracién de la tarea. Puesto que este es el ajuste predeterminado en la lista de
acciones de la Etiqueta inteligente, no necesitaras realizar cambios.

6. Has clic de nuevo en el indicador de Etiqueta inteligente para cerrar la lista.
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Para finalizar, asignaremos recursos adicionales a una tarea y cambiaremos el
modo en que Microsoft Project programara el trabajo de Ia tarea.

Has clic en el nombre de la tarea 5, en {a vista Diagrama de Gantt.

Has clic en Jonathan Mollerupo en la columna Nombre del recurso en el cuadro
de dialogo Asignar recursos, mantén presionada la tecla CTRL, has clic en Patti
Mintz y a continuacién pulsa el boton Asignar.

Microsoft Project asignara a Jonathan y Patti a la tarea. Puesto que la
programacion condicionada por el esfuerzo se encuentra activada para esta
tarea, Microsoft Project reducira la duracién de la tarea y ajustara las fechas de
comienzo de todas las tareas sucesoras
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Sin embargo, esta vez no desearas que las asignaciones adicionales de recursos
cambien la duracion-de la tarea. Jonathan y Patti realizaran trabajo adicional.en
la tarea, ademas del trabajo anterior de la tarea, que fue asignadc a Meter y a
Scott.

9. Has clic en e! indicador de Etiqueta inteligente.
10. Selecciona la Opcidn Aumentar el trabajo y mantener ta duracién constante en la

lista de acciones de Etiqueta inteligente.

Microsoft Project devolvera la duracion de la tarea a dos dias y ajustara las fechas
de comienzo de todas las tareas sucesoras. Los recursos adicionales obtendran los
mismos valores de trabajo gue tenian los recursos asignados inicialmente, de modo
que e trabajo total de la tarea se vera incrementado.

Facilitador: Otelo Gaficia Cediflo
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Asignacion de Recursos Materiales a las Tareas

Existen dos formas de tratar el coste cuando asignamos un recurso matenal:
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Asignar una cantidad de unidades fijas del recurso para la tarea. Microsoft
Project multiplicara ei coste por unidad de este recurso por el numero de
unidades consumidas para determinar el coste total.

< Asignar una tasa variabte del recurso material para la tarea. Microsoft Project
ajustara la cantidad vy el coste del recurso segun cambie la duracién de la

Asignaremos el recurso material Cinta de video a una tarea e introduciremos una
cantidad de unidades fija de consumo. Ademas. trabajaremos con la versibn mas

completa del cuadro de dialogo Asignar recursos:

—

Faciluador Otefo Galicia Cedillo

Aparecera el cuadro de dialogo Asignar recursos.

Microsoft Project asignara la cinta de video a la tarea.

Pulsa el botdon Cerrar en el cuadro de dialogo asignar recursos.
Pulsa el botdn Cerrar que se encuentra en la esquina superior derecha de la
Guia de proyectos cerrar el panel Guia de proyectos.

Pulsa el botdn Asignar recursos en la barra de herramientas Estandar.

Has clic en el nombre de la tarea 4, en la columna Nombre de la tarea.
Durante la eleccion de lugares se piensan utilizar hasta cuatro tipos de cintas.
Has clic en el campo Unidades para el recurso Cinta de video en el cuadro de

dialogo Asignar recursos.
Escribe 4, y a continuacién pulsa el botdn Asignar.
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Puesto que la cinta de video es un recurso material, no podra realizar ningun
trabajo. Por tanto, la asignacion de un recurso material no afectara a la duracion
de una tarea.
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Formato e Impresidon de un Plan

Ahora utilizaremos algunas de las caracteristicas de formato disponibles en Microsoft
Project para cambiar la apariencia de los datos. y posteriormente observar los
resultados en la Vista preliminar. Un plan de Microsoft Project es en realidad una base
de datos de informacién, similar a un archivo de base de datos de Microsoft Access.
Normalmente no visualizaras todos ios datos de -un plan de proyecto de manera
simultanea, como podria ocurrir con un documento de Microsoft Word, por ejemplo. En
su lugar, centraras tu atencién en el aspecto del plan en el que estés interesado en ese
momento. Las vistas y los informes son las formas mas comunes de visualizar o
imprimir los datos de un plan de proyecto. En ambos casos puedes modificar el formato
de {os datos para que éstos cubran sus necesidades.

La principal forma en la que Microsoft Project representa las tareas de forma gréafica es
como las barras en el area grafica de la vista Diagrama de Gantt. Estas se denominan
barras de Gantt. En un diagrama de Gantt, las tareas de resumen y los hitos
apareceran como barras de Gantt, y cada tipo de barra dispone de su propio formato.
Mientras trabajes con las barras de Gantt. recuerda que estas representan las tareas de
un plan de proyecto.

Creacién de una Vista Diagrama de Gantt Personalizada

Para muchas personas, un Diagrama de Gantt es sinénimo de plan de proyecto. En
Microsoft Project, la vista predeterminada es la vista Diagrama de Gantt
Probablemente, cuando trabajes en Microsoft Project, emplearas la mayor parte del
tiempo en esta vista.

Facilitador: Otefo Galicia Cedillo -33-
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El Diagrama de Gantt consta de dos partes: una tabla en la parte izquierda y un
diagrama de barras en una escala temporal en la parte derecha. Las barras de
diagrama representan graficamente las tareas de la tabla en terminos de fechas de
comienzo vy fin, duracion y estado. Los demas elementos del diagrama, taies como las
lineas de vinculo, representan las relaciones entre las tareas. El diagrama de Gantt es
una representacion de la informacion de proyecto de facil comprensron ampliamente
extendida en el mundo de la gestion de proyectos.

El formato predeterminado aplicade a la vista Diagrama de Gantt funciona
apropiadamente para la visualizacion en la pantalla, la comparticion con otros
programas, y la impresion. Sin embargo, es posible cambiar el formato de cualguiera de
los elementos del diagrama de Gantt.

Existen tres formas distintas de dar formato a las barras de Gantt:

< Dar formatc a todas las categorias de las barras de Gantt en el cuadro de
didlogo Estilos de barra, que pueden abrir eligiendo Estilos de la barra en el
menu Formato. En este caso, los cambios en el formato realizados para un tipo
de la barra de Gantt seran apllcados a todas esas barras en el diagrama de
Gantt.

<+ Dar formato a todas. las categorias de las barras de Gantt utilizando el Asistente
para diagramas de Gantt, que puede iniciar eligiendo Asistente para diagramas
de Gantt en el menu Formato. Este asistente contiene una serie de paginas que
permiten seleccionar las opciones de formato para las barras de Gantt mas
utihzas en el diagrama de Gantt. Utiliza el Asistente para diagramas de Gantt
para efectuar algunas de las acciones de formato que pueden lievarse a cabo en
e! cuadro de dialogo Estilos de la barra. -

< Dar formato a las barras de Gantt individuales de forma directa. Los cambios de
formato realizados no tendran efecto en las demas barras del diagrama de Gantt.
Para hacer esto, has doble clic en una barra de Gantt en el diagrama de Gantt
para observar sus opciones de formato.

Crearemos un diagrama de Gantt personal y aplicaremos formato predefinido a éste
con el Asistente para diagramas de Gantt. A continuacion, veremos una vista previa de
los resultados para su impresion:

1. Sino se encuentra abierto Microsoft Project, inicialo ahora.
Pulsa el botdn Abrir en la barra de herramientas Estandar.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

Localiza |la carpeta que vas a ocupar.
Elige Guardar como en el menu Archivo.

B

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como.

Facilitador. Otelo Galicua Cediflo ‘ -34-
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5. Escribe el nombre del archivo en el cuadro Nombre de archivo, y pulsa el botén
Guardar.

A continuacion, visualizaras la tarea de resumen del proyecto para observar los
detalles del proyecto. Por omision, Microsoft Project genera la tarea de resumen
del proyecto aungue no la visualizacion.

Elige Opciones en el menu Herramientas.

Selecciona la ficha Vista en el cuadro de dialogo Opciones. -
En el apartado Opciones de esquema, selecciona la casilla de verificacion
mostrar tarea de resumen de proyecto, y pulsa el botén Aceptar.

©~No

Microsoft Project visualizara la tarea de resumen del proyecto en la parte
superior de la vista Diagrama de Gantt.

9. Arrastra la barra vertical que divide la tabla y el diagrama hacia la derecha hasta
gue puedas observar el borde derecho de {a columna Duracién.

10. Has doble clic en el borde derecho de la columna Duracién, en el encabezado de
columna.

La columna Duracién se ampliarda para mostrar el valor mas extenso de la
columna. En este caso, ese valor es la duracién de la tarea de resumen del
proyecto.
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Seguidamente, crearas una copia de la vista Diagrama de Gantt para que los
cambios de formatos realizados no afecten a la vista Diagrama de Gantt original.

11.Elige Mas vistas en el menu Ver.
Aparecera el cuadro de dialogo Mas vistas con la vista actual seleccionada.
12.Pulsa el boton Copiar.

Aparecera el cuadro de didlogo Definicion de una vista.

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo -55-
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13.Escribe Diagrama de Gantt personal en el cuadro Nombre, y pulsa el boton
Aceptar.

Definicidn de una visla en "Comerciadl-Ji

T S R A Y o

=T

[Smagrupar T e =}

[Todas las tareas N P

El cuadro de didlogo Definicion de una vista se cerrara, y aparecera ia vista
Diagrama de Gantt personal seleccionada en el cuadro de dialogo Mas vistas.

Mas vistas

1oy yefe g

B N g L

Dtaqama de Diagrama de Gantt personai ..,' A
Dragrama de Gantt !
*+ |Diagrama de red
{Dragrama de red descriptivo
" |Diagrama de relaciones
Entrada de tarea

. JFermulario de recursos
*|Formulario de tareas

= Formt.dano Detaﬁes de tarea
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14 Pulsa el boton Aplicar en el cuadro de dialogo Mas vistas.

En este momento, la vista Diagrama de Gantt personal es una copia exacta de fa
vista Diagrama de Gantt original, de modo que las dos vistas presentan la misma
apariencia. Sin embargo, observa que el titulo de la vista mostrado en el borde
izquierdo de la vista ha sido actualizado.

A continuacion, utilizaremos el Asistente para diagramas de Gantt para dar
formato a las barras de Gantt y a los hitos de la parte grafica de la vista
Diagrama de Gantt personal.

15.Elige Asistente para diagramas de Gantt en el menu Formato.

Aparecera la pagina de bienvenida del Asistente para diagramas de Gantt.

Facilitador: Otefo Gahca Cedillo -56-"
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16.Pulsa el botdn Siguiente.
Aparecera la siguiente pagina del Asistente para diagramas de Gantt.

17.Has clic en la opcion Otra, y selecciona Estandar: Estilo 4 en la lista desplegable
situada junto a la opcion Otra.

e YT M ST

18.Esta es la unica seleccion gue realizaremos por ahora en el Asistente para
diagramas de Ganft, de modo que pulsa el botdn Fin.

Aparecera la pagina final del Asistente para diagramas de Gantt.
19.Pulsa el boton Dar formato, y después pulsa el boton Salir del Asistente.

El Asistente para diagramas de Gantt aplicara el formato Estandar: estilo 4 en la
vista Diagrama de Gantt personal y despues se cerrara.

Faciliwador. Otelo Gaficia Cedillo -J37-
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Aqui puedes visualizar el efecto del formato Estandar estilo 4 aplicado al plan del
proyecto. Observa que ninguno de los datos del plan de proyecto ha cambiado;
s6lo ha cambiado su formato. Estos cambios de formato afectan soélo a la vista

Diagrama de Gantt personal, todas las demas vistas de Microsoft Project no se
veran afectadas.

Para finalizar este ejercicio, observaras la vista preliminar de la vista Diagrama
de Gantt personal. Comprobaras que lo que lo que aparece en la pantalla sera
aproximadamente lo que veras en una pagina impresa.

20.Elige Vista preliminar en el menu Archivo.

Microsoft Project visualizara la vista Diagrama de Gantt personal en la ventana
Vista preliminar. :
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21.Pulsa el botdn Cerrar en la barra de herramientas Vista preliminar.

Si lo deseas, puedes imprimir el plan de proyecto ahora, aunque la vista
preliminar resulta apropiada. Durante Ia impresion en Microsoft Project,
dispondras de opciones adicionales en el cuadro de diadlogo Imprimir, que se

Facilitador Otefo Galica Cedillo -58-
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abrira al elegir imprimir en el menu Archivo. Por ejemplo puedes optar por
imprimir un determinado intervalo de fechas de una vista de escala temporal, tal
como la vista Diagrama de Gantt, o imprimir n determinado intervalo de paginas.

Representacion de Objetos en un Diagrama de Gantt

Microsoft Project incluye una barra de herramientas Dibujo con la que puedes trazar
objetos directamente en el area grafica de un Diagrama de Gantt. Por ejemplo, si
deseas anotar un determinado evento o destacar graficamente un determinado
elemento, puedes dibujar objetos tales como cuadros de texto, flechas y otros
elementos directamente en un Diagrama de Gantt. Si lo deseas, también puedes unir
un objeto trazado al extremo de una barra de Gantt o una fecha especifica en la escala
temporal.

Ahora conoceremos el modo de elegir el tipo de unidn que se necesita:

< Unir objetos a una barra de Gantt cuando el objeto corresponde a la tarea que la
barra de Gantt representa. El objeto se movera con la barra de Gantt en caso de

que fuere reprogramada.

< Unir objetos a una fecha cuando la informacién a la que hace referencia se
encuentra asociada a la fecha. El objeto permanecera en la misma posicion en la
escala temporal, sin importar ta parte de la escala temporal que estd siendo
visualizada.
Visualizaremos la barra de herramientas Dibujo y afiadiremos un cuadro de texto a la
vista Diagrama de Gantt personai.
1. Selecciona Barras de herramientas del menu Ver y elige Dibujo.

Aparecera la barra de herramientas Dibujo.

2. Pulsa el botén Cuadro de texto en la barra de herramientas Dibujo, y a
continuacion traza un peguefio recuadro en cualquier parte del area grafica de la
vista Diagrama de Gantt personal.

3. Escribe Festival cinematografico el dia 15 y 16 de enero en el recuadro que
acabas de trazar, .

4. Selecciona Dibujo en el menu Formato y elige Propiedades.

Aparecera el cuadro de didlogo Formato de dibujo.
Selecciona la ficha Linea y relleno en caso de que no se encuentre seleccionada.

Selecciona Amarillo en el cuadro Color que se encuentra en el apartado Relleno.
Selecciona la ficha Tamano y posicion.

oo

En este ejercicio, adjuntaremos el cuadro de texto a una determinada fecha en
lugar de a una barra de Gantt especifica.

Faciitador: Otefo Galcwa Cediflo . -59-



NOTAS




SENADO DE LA REPUBLICA PROJECT 2002 BASICO

8. Asegurate de que se encuentra seleccionada la opciéon Adjuntar a escala
temporal, y escribe o selecciona la fecha 15/1/04 en el cuadro fecha. .

9. Escribe 7,50 en el cuadro Vertical y seguidamente pulsa el botéon Aceptar para
cerrar el cuadro de didlogo Formato de dibujo.

Microsoft Project aplicara el color amarillo al cuadro de texto y lo situara debajo
de la escala temporal junto a la fecha especificada.
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Puesto que asociaste el cuadro de texto a una determinada fecha en la escala
temporal, siempre aparecera junto a esta fecha, incluso si amplias o reduces la
escala temporal, o0 desplazas la visualizacidn del area grafica de la vista hacia la
derecha o hacia la izquierda. En caso de que hubieses adjuntado el cuadro de
texto a una barra de Gantt, éste se desplazaria con la barra de Gantt en caso de
que no fuere reprogramada.

Formato del Texto en una Vista

Puedes aplicar formato al texto de las tablas, por ejemplo al nombre de las tareas, en
una vista diagrama de Gantt. Existen dos formas distintas de dar formato al texto:

<+ Dar formato a todas las categorias de texto en el cuadro de dialogo Estilos de
texto, que puedes abrir eligiendo Estilos de texto en el menu Formato. En este

Facilitador: Otelo Galicra Cedillo - 60 -
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caso, los cambios en el formato realizados en un tipo de texto se aplicaran a
dicho tipo de texto en la vista.

+ Dar formato directamente a selecciones individuales de texto. Los cambios en el
formato no tendran efecto sobre el resto del texto de la vista.

Al igual que ocurre con las opciones de formato en Microsoft Project, los cambios de
formato realizados en cualquier vista o informe afectaran sélo a esa vista o informe. y
solo en el plan de proyecto actual.

Alternaremos a una vista diferente y despues utilizaremos los estilos de texto y el
formato directo para cambiar la apariencia del texto en esa vista:

1. Elige Mas vistas en el menu Ver,
Aparecera el cuadro de didlogo Mas vistas, con la vista actual seleccionada.
2. Selecciona Hoja de tareas en el cuadro Vistas, y después pulsa el botén Aceptar.

Aparecera la vista Hoja de tareas. A diferencia de las vistas Diagrama de Gantt,
esta vista no incluye un componente grafico; consiste en una simple tabla. A
continuacion, cambiaras la tabla visualizada en la vista Hoja de tareas.

3. Selecciona Tabla: Entrada en el menu Ver, y seguidamente elige Resumen.

Aparecera la tabla Resumen en la vista Hoja de tareas. Al igual que la tabla
Entrada, esta tabla centra su atencion en los detalles de las tareas, aunque
incluye un conjunto diferente de campos. El campo en el que estamos
interesados ahora es el campo Costo. :
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Seguidamente, cambiaremos e! modo en que Microsoft Project aplica formato a
una categoria completa de informacion.

4. Elige Estilos de texto en el menu Formato.
Aparecera el cuadro de dialogo Estilos de texto.
5. Selecciona Tareas de resumen en la lista Cambiar.

Facilitador: Otefo Galicia Cedillo -61-
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El ajuste del formato actual de las tareas de resumen aparece en el cuadro de
didlogo, y una vista previa aparece en el cuadro Muestra. A continuacion,
cambiaras el tamafo de modo gque las tareas de resumen aparezcan €n un
tamafio mayor y en color.

6. Selecciona 10 en el cuadro Tamafio.
7. Selecciona Azul en el cuadro Color, y después pulsa el botén Aceptar.
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Microsoft Project apllcara eI nuevo formato a todas Ias tareas de resumen del
proyecto. Cualquier nueva tarea de resumen que sea afadida al plan de proyecto
aparecera con el nuevo formato.

8. Has doble clic entre el texto de la columna de etiquetas para ampliar aguellas
columnas que muestren signos de libra (##)
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Los cambios de formato realizados en las tareas de resumen se aplicaran a
todas las tablas que puedas visualizar en la vista Hoja de tareas, pero sélo en la
vista Hoja de tareas. Si visualizas la tabla Resumen en ia vista Diagrama de
Gantt, por ejemplo, estos cambios de formato no apareceran.

Para finalizar, aplicardas formato directo a un determinado elemento de una vista.
Al igual que en los estilos de Word, puedes utilizar formato directo en conjuncién

Facilitador: Otelo Gaficta Cedillo -62 -
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con el formato de estilo de texto. En este plan de proyecto, aplicaras el formato
cursiva al coste de la fase de produccion.

Has clic en el campo Costo de la tarea 7 en la tabla Resumen, la tarea de
resumen Produccion.

10.Elige Fuente en el menu Formato.

11

Aparecera el cuadro de didlogo Fuente. Este es similar al cuadro de dialogo
Estilos de texto. Sin embargo, las opciones que selecciones aqui sélo seran
aplicadas en el texto seleccionado.

.Selecciona Negrita cursiva en el cuadro Estilo de fuente, y después pulsa el

boton Aceptar.

Microsoft Project aplicara el formato negrita cursiva al campo Costo de la tarea 7.
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Para resumir, utiliza la orden Estilos de texto del mend Formato para cambiar el
formato de categorias completas de informacién, por ejemplo todas las
categorias de resumen. Cuando desees aplicar formato a un determinado
elemento para destacarlo, utiliza la orden Fuente del menu Formato. Observa
gue la orden Fuente no se encuentra disponible en algunas vistas, como por
ejemplo en la vista Calendario.

Formato de Impresién de informes

Los informes son formatos predefinidos destinados a la impresion de los datos de
Microsoft Project. A diferencia de las vistas, con las que puedes trabajar sobre la
pantalla o imprimir, los informes estan disefiados sélo para |la impresion o visualizacion

en la ventana Vista preliminar.

Un informe no permite la introduccion de datos

directamente. Microsoft Project incluye varios informes predefinidos de tareas, recursos

y asignaciones que puedes editar para obtener la informacién deseada.
1. Elige Informes en el menu Ver.
Facititador: Otefo Galicia Cedillo -63-
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Aparecera el cuadro de dialogo Informes, mostrando las seis categorias
generales de informes disponibles en Microsoft Project.

2. Has clic en Generales, y pulsa el boton Seleccionar.

Aparecera el cuadro de didlogo informes generales, listando los cinco informes
predefinidos que Microsoft Project ofrece para la informacién general a nivel de
proyecto.

3. Selecciona Resumen del proyecto en el cuadro de dialogo Informes generales, y
a continuacion pulsa el botdn Seleccionar.

Microsoft Project visualizara el informe Resumen del proyecto en la ventana Vista
preliminar. Este supone un resumen de las tareas, recursos, costes y estados
actuales del pan de proyecto. Podras utilizar este informe, por ejemplo, como ef
informe de estado periédico que comparte con los clientes u otros participantes
del proyecto. '

Dependiendo de la resolucion de la pantalla, puede que el texto del informe no
sea legible cuando se muestra en una pagina completa.

4. Has clic en la mitad superior de la pagina con el puntero del ratén en la ventana
Vista preliminar.

Microsoft Project amplia la visualizacién para mostrar la pagina en una resolucion
legible.

En este punto del cicio de vida del proyecto, las partes mas importantes de
informacion en el informe son las fechas previas de comienzo y fin, y el coste
total. Si alguno de estos valores no se ajustan a las expectativas del inversor del
proyecto o de los demas participantes, ahora es buen momento para descubririo.

5. Pulsa el boton Cerrar en la barra de herramientas Vista preliminar.
La ventana Vista preliminar se cerrard y volvera a aparecer el cuadro de dialogo
Informes. Seguidamente, realizaras visualizaras y editaras un informe diferente.

Para un proyecto sencillo, tal como el comercial de televisién, un informe es una
forma simple de comunicar las asignaciones a los recursos implicados.

Facilitador: Otelo Gaficia Cedillo - 64 -
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6. Has clic en Asignaciones, y pulsa €l botdn Seleccionar.

Aparecera el cuadro de didlogo Informes de asignaciones, listando los cuatro
informes predefinidos de Microsoft Project que proporcionan la informacion de
asignaciones de recursos.

7. En el cuadro de dialogo Informes de asignaciones, has clic en Tareas, recursos
humanos y fechas, y despues pulsa el botén Seleccionar.

Microsoft Project visualizara la primera pagina de!l informe Tareas, recursos
humanos y fechas en la ventan Vista preliminar.
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El mensaje de |la barra de estado indica que este informe ocupa cuatro paginas.
Para obtener una vision general de la salida, activaras una vista de varias
paginas

8. Pulsa el botdn Varias paginas en la barra de herramientas Vista preliminar.
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Aparecera el informe compieto de la ventan Vista preliminar.
e

TS T T

e i

Para finalizar este ejercicio, personalizaras el encabezado que aparece en la
parte superior de cada pagina impresa de modo que éste incluya un logotipo.

9. Pulsa el botdn Configurar pagina de la barra de herramientas Vista preliminar.

Aparecera el cuadro de didlogo Configurar pagina para el informe Tareas,
recursos humanos y fechas. ’

10. Selecciona la ficha Encabezado.
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Como puedes observar en los cuadros Vista previa y Alineacion los cddigos
totales como <<Fecha>> determinan el texto que aparecera en el encabezado.
Anadiras un logotipo en la parte izquierda del encabezado.

11. Selecciona la ficha |zquierda en el apartado Alineacton.
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Al igual que en todas las zonas del encabezado y el pie, puedes insertar
elementos estandar, como por ejemplo humeros de pagina, ademas de cualquier
campo de Microsoft Project.

12.Pulsa el botdn Insertar imagen.
13.Localiza la carpeta, formato sencillo y has dobie clic en el Archivo.

La imagen del logotipo aparecera en la parte izquierda del encabezado en el
cuadro de dialogo Configurar pagina

14 Pulsa el botén Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Configurar pagina.

El encabezado actualizado aparecera en cada pagina en la ventana Vista
preliminar

15.Para conseguir una vision mas préxima del encabezado actualizado, puisa el
boton Una pagina en la barra de herramientas Vista preliminar.

Microsoft Project visualizara la primera pagina del informe.
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16.Pulsa el botdn Cerrar en la barra de herramientas Vista preliminar.
17.Pulsa de nuevg el botdén Cerrar en el cuadro de didlogo Informes. Aparecera de
"~ nuevo la vista Hoja de tareas.

Seguimiento del Progreso de las Tareas

Hasta ahora, nos hemos centrado en la planificacion del proyecto. Una vez comenzado
el trabajo, pasaremos a la siguiente fase de administracion del proyecto: el seguimiento
del progreso. E! seguimiento consiste en la actualizacion de los detalles de! proyecto
como que trabajo hizo alguien, cuando se realizd el trabajo, y cual fue su coste. Estos
detalles suelen denominarse valores reales.
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El seguimiento de los valores reales es esencial a la hora de gestionar un proyecto de
manera apropiada, frente a la planificacién. El administrador del proyecto debe conocer
el desarrollo del trabajo del equipo del proyecto y aplicar acciones correctivas cuando
sea necesario. El seguimiento del funcionamiento del proyecto y la comparacion con el
plan original, permitira responder a preguntas como:

< ¢Las tareas comienzan y finalizan segun lo planteado? Y si fuese asi, ;Cual sera
la repercusion sobre la fecha de finalizacion del proyecto?

% ¢Los recursos estan empleando mas o menos tiempo del que se planifico para
completar las tareas?

“+ ¢Se estan superando los costes de tarea previos llegandc al coste total del
proyecto?

Microsoft Project soporta varias formas de realizar un seguimiento del progreso,
dependiendo del nivel de detalle o el control requerido por el usuario, el inversor dei
proyecto y los demas participantes. El seguimiento detallando el progreso requiere mas
trabajo por su parte y, posiblemente, por parte de los recursos que trabajan en el
proyecto. De modo que antes de comenzar el seguimiento del progreso, deberias
determinar el nivel de detalle que necesitas. A continuacion se listan los diferentes
niveles de seguimiento:

<+ Actualizacion del trabajo del proyecto segun lo previsto. Esto funciona de manera
adecuada cuando todo e proyecto sucede exactamente como se planificé.

< Actualizaciéon del porcentaje completado de cada tarea, en valores preciso o en
incrementos como 25 por 100, 50n por 100, 75:por 100 o 100 por 100.

% Actualizacion de las fechas reales de comienzo vy fin, el trabajo real y la duracion
real y restante de cada tarea o la asignacion.

+ Actualizacion del trabajo por periodo.de tiempo. Este es el nivel de seguimiento
mas detallado. Aqui actualizas los vaiores de trabajo real por dia, por semana, o
por otro intervalo.

Puede que necesites aplicar una combinacion de estas posibilidades en un unico
proyecto, ya que las diferentes partes de un proyecto podrian necesitar diferentes
formas de seguimiento. Por ejemplo, puede que desees realizar un seguimiento mas
cercano sobre las tareas de alto riesgo que sobe las tareas de alto riesgo que sobre las
tareas con un riesgo minimo.

Almacenamiento de una Linea de Base del Proyecto

Una de las actividades mas importantes de un administrador de proyecto despues de
desarroliar un plan de proyecto es registrar los datos reales y evaluar el funcionamiento
del proyecto. Para poder analizar el funcionamiento del proyecto, necesitaras
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compararlo con el plan original. Este plan original es lo que se denomina linea de base
de! plan, o simplemente linea de base, una linea de base es un conjunto de los valores
importantes de un plan de proyecto, como son la estimacidn de las fechas de comienzo
y finalizacién, y los costes de las tareas, recursos y asignaciones. Cuando almacenas
una linea de base, Microsoft Project para futuras comparaciones.

Los valores especificos almacenados en una linea de base inciuyen los campos de
tarea, recurso y asignaciones, y los campos por fase temporal listados en la siguiente
tabla:

. el | R0 0O 204580 Camprn UL L TINTATio
Comienzo Los campos de trabajo y del | comienzo
trabajo por fase temporal
Fin Los campos de coste y de | fin
coste por fase temporal
Duracién Los campos de trabajo y de
trabajo por fase temporal
Los campos de Los campos de coste y de
trabajo y de trabajo coste pos fase temporal
or fase temporal
Los campos de
coste y de coste
| por fase temporal

Deberias almacenar una linea de base en las siguientes situaciones:
%+ Cuando hayas desarrollado el ptan del proyecto lo mas completo posible.

%+ Cuando todavia no hayas comenzado la introduccién de los valores reales, como
por ejemplo el porcentaje de trabajo completo.

El plan de proyecto del comercial de television se encuentra totalmente desarrollado, y
el trabajo real del proyectoc comenzara prontc En este ejercicio, almacenaras la linea
de base para el proyecto del comercial de television y a continuacion visualizaras los
valores de tarea de la linea de base:

1. Sino se encuentra abierto Microsoft Project, inicialo ahora.
2. Pulsa et boton Abrir en la barra de herramientas Estandar.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir

3. Localiza la carpeta Seguimiento simple, y has doble clic en el archivo.
4. Elige Guardar como en el menu Archivo.

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.
5. Escribe el nombre del archivo en el cuadro Nombre de archivo, y pulsa el botén

Guardar.
6. Pulsa el boton Seguimiento en la barra de herramientas Guia de proyectos.
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Aparecera el panel Seguimiento.

7. Has clic en el enlace Guardar un plan previsto para compararlo con versiones
posteriores en el panel Seguimiento.
Aparecera el panel Guardar linea de base.

8. Pulsa el boton Guardar linea de base.
Microsoft Project almacena la linea de base, incluso aunque no exista ninguna
indicacion en la vista Diagrama de Gantt que indique que algo ha cambiado.
Ahora veremos algunos cambios ocasionados por el almacenamiento de la linea
de base.

9. Pulsa el boton Cerrar situado en la esquina superior derecha del panel Guia de
proyecto para cerrar la Guia de proyectos.

10.Elige Mas vistas en el menu Ver.
Aparecera el cuadro de dialogo Mas vistas.

11. Selecciona Hoja de tareas en el cuadro Vistas, y pulsa el botdn Aceptar.
Puesto que la vista Hoja de tareas no incluye el diagrama de Gantt, dispondra de
espacio suficiente como para visualizar los campos de la tabla. Ahora
alternaremos a una tabla diferente en la vista Hoja de tareas.

12. Selecciona Taba: Resumen en el men( Ver, y elige Validacion.

Aparecera la tabla Variacion. Esta tabla incluye las columnas Comienzo previsto
y Fin previsto, una al lado de otra para una facil comparacion.
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En este instante, puesto que todavia no ha tenido lugar ningun trabajo y no se ha
realizado cambios en el trabajo programado, los valores de los campos
Comienzo y Comienzo previsto son idénticos, al igual que los campos Fin y Fin
previsto. Cuando se registre el trabajo real o cuando mas tarde se realicen
ajustes en la programacion, los valores Comienzo previsto y Fin previsto podrian
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ser diferentes de los valores de la linea de base. Sera entonces cuando
obhservaras las diferencias en las columnas de variacion.

Ahora, ya que has visto algunos campos de linea de base, es el momento de que
introduzcas algunos valores reales.

Seguimiento de un Proyecto Segun lo Previsto

La manera mas sencilla de realizar un seguimiento del progreso es informar de que el
trabajo real procede segun lo previsto. Por ejemplo, si el primer mes en un proyecto de
cinco meses ha transcurrido y todas fas tareas han comenzado vy finalizado segun lo
previsto, podras registrar lo acontecido en el cuadro de dialogo Actualizar proyecto.

En el proyecto de comercial de television, ha transcurrido algun tiempo desde que fue
almacenada la linea de base. El trabajo ha comenzado y hasta aqui muy bien.

1. Elige Diagrama de Gantt en el menu Ver.

2. Selecciona Seguimiento en el menu Herramientas, y elige Actualizar proyecto.

3. Asegurate de que se encuentra seleccionada la opcién Actualizar trabajo
completado al. Escribe o selecciona 12/01/04 en el cuadro de lista adyacente de
Fecha, y pulsa el botén Aceptar.

Microsoft Project actualizara el porcentaje de trabajo completado par las tareas
que fueron programadas para comenzar antes del 12 de enero. Seguidamente,
visualizara el progreso trazando barras de progresc en las barras de Gantt de
esas tareas.
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En la vista Diagrama de Gantt, la barra de progreso muestra ia parte de la tarea
que ha sido completada. Puesto que las tareas 2 y 3 han sido completadas,
aparecera una marca de comprobacion en la columna Indicadores de esas
tareas y la barra de progreso ocupara la longitud completa de las barras de Gantt
de la tarea.

[N

Introduccién del Porcentaje Completado de una Tarea

Cuando hayas comenzado el trabajo en una tarea, podras actualizar e progreso
expresado como un porcentaje. Cuando introduzcas un porcentaje distinto del 0,
Microsoft Project cambiara ia fecha de comienzo real de la tarea para que coincida con
su fecha de comienzo programada. A continuacion, calculara la duracion real, la
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duracién restante, los costes reales y otros valores, basados en el porcentaje
introducido. Por ejemplo, si especificas que una tarea de cuatro dias de duracién ha
sido 50 por 100 completada, Microsoft Project calculard que ha utilizado dos dias de
duracién real y que la duracidn restante es de dos dias.

Las formas de introducir el porcentaje completado son:
< Utilizar la barra de herramientas Seguimiento. Esta barra de herramientas

contiene botones para registrar de forma rapida que una tarea ha sido
completada en un 0 por 100, 25 por 100, 50 por 100, 75 por 100 o 100 por 100.

% Introducir el porcentaje exacto que ha sido completado en el cuadro de dialogo

Actualizar tareas.

< Utilizar la Guia de proyectos.

Actualizaremos ios porcentajes de las tareas completadas a través de la Guia de
proyectos:

1.

Pulsa el botdn Seguimiento en la Guia de proyectos.
Aparecera el panél Seguimiento.

Has clic en el enlace Prepararse para realizar el seguimiento del progreso del
proyecto en el panel Seguimiento.

Aparecera el paso 1 del panel Configurar seguimiento. Este panel controla el uso
de Microsoft Project Server para la recuperacion de los valores reales de los
recursos.

Has clic en el enlace Guardar e ir al paso 2.
Aparecera el paso 2 en el panel Configurar seguimiento.

Selecciona la opcién Realizar siempre el seguimiento mediante la especificacion
del Porcentaje completado del trabajo.

Microsoft Project actualiza la wvista Guia de proyectos: tabla Seguimiento
personalizado situada a la derecha. En la columna % trabajo comptetado de la
vista Seguimiento personalizado, introduciras el porcentaje completado de las
siguientes tareas.

Has clic en el enlace Incorpora informacién del progreso al proyecto en el panel
Seguimiento.

Aparecera el panel Incorporar progreso. Aqui podras establecer la fecha de
estado y conocer el modo de introducir un valor en el campo % trabajo
completado. La fecha de estado y otras opciones de calculo puede ayudarte a
controlar el modo en que Microsoft Project programa el trabajo real y el trabajo
restante.
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6. Escribe o selecciona 100 en el campo % trabajo completado en la tare 4, y
despues pulsa Intro.

Microsoft Project actualizara el trabajo real para la tarea, y después trazara la
linea de progreso a través de la longitud de la barra de Gantt.
7. Pulsa el botén Ir a la tarea seleccionada en la barra de herramientas Estandar.
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8. Escriba o selecciona 50 en el campo % trabajo completado para la tarea 5, y
después pulsa Intro.

Microsoft Project actualizara el trabajo real para la tarea, y despues trazara la
linea de progreso hasta el 50 por 100 de la barra de Gantt.

9. Has clic en el eniace Listo en la parte inferior del panel Incorporar progreso.

Hasta ahora hemos registrado que el trabajo real ha comenzado y finalizado tal y
como fue programado. Aungue esto podria ser cierto en algunas tareas,
normalmente necesitara registrar las tareas para que comiencen ¢ finalicen mas
pronto © mas tarde de lo previsto.

Introduccion de los Valores Reales de las Tareas

Una forma de mantener actualizada la informacién de la programacion es registrar lo
que realmente ocurre con ¢ada tarea del proyecto. Puedes actualizar los valores reales
de comienzo, fin y duracion de cada tarea. Cuando introduces estos valores, Microsoft
Project actualizara el calendaric y calcula el porcentaje completado de la tarea.
Microsoft Project utiliza las siguientes reglas:

“ Cuando introduces una fecha de comienzo real de una tarea, Microsoft Project

trasladara la fecha de comienzo programada para que coincida con la fecha de
comienzo real.
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Cuando introduce la fecha de fin real de una tarea, Microsoft Project traslada la
fecha de fin programada para que coincida con la fecha real y configura Ia tarea
como 100 por 100 completada.

Cuando introduces el vaior del trabajo real de una tarea, Microsoft Project vuelve
a calcular los valores de trabajo restantes de la tarea.

Cuando introduces {a duracidon real de una tarea, si es menor que la duracion
programada, Microsoft Project substrae la duracion real de la duracion
programada para determinar la duracion restante.

Cuando introduces la duracion real de una tarea, es igual a la duracion
programada, Microsoft Project configura la tarea como 100 por 100 completada.

Supon que han transcurrido algunos dias mas y ha progresado el trabajo en ei
comercial de televisién. Ahora actualizaremos los valores de trabajo real para algunas
tareas, y las fechas de comienzo y la duracion de otras tareas:

1.

W

Has clic en el enlace Prepararse para realizar el seguimiento del progreso del
proyecto en el panel Seguimiento.

Aparecera el paso 1 del panel Configurar Seguimiento.

Has clic en el enlace Guardar e ir al pasoc 2.
Selecciona la opcion Realizar siempre el seguimiento mediante la especificacion
del Trabajo real realizado y Trabajo restante.

Microsoft Project actualiza la vista Guia de proyectos: tabla Seguimiento
personalizado situada a la derecha. En las columnas Trabajo rea! y Trabajo
restante en la vista Seguimiento personalizado, introduciras los valores del
trabajo real y el trabajo restante de las siguientes tareas.

Has clic en el enlace Incorporar informacion del progreso al proyecto en el panel
Seguimiento.

Aparecera el panel Incorporar progreso. Aqui podras establecer la fecha de
estado y conocer el modo de introducir ios valores de ios campos de Trabajo rea
y Trabajo restante. '

Escribe o selecciona 80 en el campo Trabajo reai en la tarea 5, y después pulsa
Intro.

Microsoft Project actualizara el trabajo completado de la Tarea 5 introduciendo
80 horas de trabajo. Esto extendera la barra de Gantt de |a tarea para indicar la
duracion mas extensa y volvera a programar las tareas subsiguientes.

Pulsa el botdn Cerrar en la esquina superior derecha del panel Guia de
proyectos para cerrar la Guia de proyectos.
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Ahora supdn que ha transcurrido mas tiempo. Para finalizar este ejercicio,
introduce la fecha real de comienzo y la duracién de las tareas.

7. Has clic en la tarea 8, Ensayos, en la columna Nombre de tarea.

Esta tarea comenzé después de lo previsto y se completara en un total de tres
dias. Actualizaremos esta informacion en los campos que no se encuentran en la
vista Guia de proyectos: tabla Seguimiento personalizado por omision. Podrias
insertar los campos, activar una tabta diferente que los incluya, o introducir los
valores en el cuadro de dialogo actualizar tareas.

8. Selecciona Seguimiento en el menu Herramientas y elige Actualizar tareas.

Aparecera el cuadro de didlogo Actualizar tareas. Este cuadro de dialogo
muestra los valores reales y previstos para la fecha de comienzo, la fecha de fin
y la duracion de la tarea, ademas de su duracion restante, en este cuadro de
dialogo, puedes actualizar los valores reales y restantes

9. En el campo Comienzo del Apartado Estado real en la parte izquierda del cuadro
de dialogo, escribe o selecciona 19/1/04.

10.Escribe o selecciona 3d en el campo Duracidon real, y despues puisa el boton
Aceptar.

Microsoft Project actualizara la fecha de comienzo reat y la duracién de la tarea.
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Para finalizar este ejercicio, registraras la tarea 9 comenzo a tiempo pero que
llevara mas tiempo del previsto.

11.En Ia columna Nombre de tarea, has clic en la tarea 9.
12. Selecciona Seguimiento en el menu Herramientas, y elige Actualizar tareas.

Aparecera el cuadro de dialogo Actualizar tareas.
13.Escribe o selecciona 3d en el campo Duracion real, y después pulsa el botdn

Aceptar.

Microsoft Project actualizara la duracion real de la tarea.
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Puesto que no especificé una fecha de comienzo real, Microsoft Project asumira
que la tarea comienzo segun to previsto, pero la duracion real gue introdujo hace
que Microsoft Project calcule una fecha de fin reai que es posterior a la fecha de
fin programada originalmente
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