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Este trabajo es un reconocimiento al Ing. Carlos José Ponce Ramos (1916 - 1988 ) por
su trayectoria dentro de la Ingenieria Civil y trascendencia en la vida.

GRACIAS.

Sobre los autores:
CARLOS JOSE PONCE RAMOS:

( 1916 - 1988 ) Nacid en Amecameca Edo. de México recibié el titulo de Ing. Topdgrafo
Hidrografo de la S.E.P. (1940) estudiando en la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica
y Eléctrica (ESIME) del Instituto Politécnico Nacional después obtuvo el titulo de Ing. Civil
en 1950 de la Universidad Nacional Auténoma de México en la Escuela Nacional de
Ingenieros; curso estudios de francés e ingles; posteriormente impartio clases de ambos
idiomas. En su ejercicio profesional construyo entre otras obras los sistemas
hidroeléctricos: Miguel Aleman (Presa Colorines) Miguel Hidalgo en QOaxaca, el Fuerteen
Sinaloa, Presa del Novillo en Sonora, Ferrocarril Chihuahua - Pacifico, practicamente
estuvo en todas las obras, grandes de esa época. Al retirarse relativamente en 1967 a la
vida privada fue invitado a participar en la realizacién del Fraccionamiento Bosques de
las Lomas donde sus trabajos se iniciaron con asesorias periddicas hasta aceptar la .
Gerencia General en 1969, en este desarrollo al participar en funciones de Director de
Proyectos finca las bases y lineamientos para que esta especializaciéon se establezca
formalmente en México dentro de la iniciativa privada. Su brillante carrera como
constructor de grandes obras le permite con asombrosa sencillez y rapidez transmitir a
todo el grupoc de gente a su cargo en “Esinplasa” los conceptos de calidad en el
Desarrollo del Proyecto y Supervision de tas Obras, basando en los parametros de Costo
Tiempo y Calidad toda la accion para lograr que el Fraccionamiento Bosques de las
Lomas sea considerado comoc el primero y mas importante en América Latina,
calificacion que a mas de 20 afnos de inicio no solo no perdid esta caracteristica sino ha
servido de base y modelo para que todos los participantes de aquella magna obra,
proyectista, constructores y supervisores califiquen como “La Calidad Esinplasa
(Bosques)”.

En 1976 nuevamente se retira, pero inicia una serie de trabajos entre los que se cuenta
gran parte de las notas contenidas en el presente, dicta conferencias sobre “Direccién de
Obras” (Entendida en su maxirma acepcién) tanto para Pemex (LM.P.), S.C.T., S.A.R.H.,
C.I.C.M. etc., donde trasmite sus amplios conocimientos a través de ejemplos practicos
salpicados como era su costumbre por multiples anécdotas de su ejercicio profesional e!
cual desarrollé siempre con profesionalismo.
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JOSE FRANCISCO CORDOVA.

~Nacié en Meéxico, D.F., curso fa Licenciatura en Ingenieria Civil en la Universidad
Nacional Auténoma de México, especializacion en Construccion en la D.E.S. de la
Facultad de Ingenieria de la misma UNAM y curso el programa D-1 en el Instituto
Panamericano de Alta Direccion de Empresas e infinidad de cursos en la UNAM; ta Salle,
Facultad de Comercio UNAM, Universidad de las Américas, COPARMEX, inicia
actividades en 1962 para el B.N.H.U. OPSA,, en la supervision de las clinicas del
I.S.8.S.T.E., en 1967 - 1968 participa en las obras de la Olimpiada, con los comedores y
5 anexos, en 1969 se incorpora al equipo de trabajo del Fraccionamiento Bosques de las
Lomas donde permanece dieciséis afos, llegando a ocupar el puestc de Director
Técnico, a partir de 1984 pasa a las Empresas de Grupo Ingenieria, S.C., como Gerente
General participando en diferentes proyectos como Director de Obras enfocandose a la
Administracién de estos proyectos con las bases técnicas que garantizan el 6ptimo
aprovechamiento a los propietarios; en 1980 es invitado por el Colegio de Ingenieros
Civiles en México, A.C., a impartir el Curso de Supervision y Control de Obras basado
este en una tesina presentada para obtener la “Especializacién en Construccion” dentro
de la D.E.Sde la Facultad de Ingenieria de la UNAM este seminario lo ha impartido
desde esas fechas con las actualizaciones correspondientes apoyado por diferentes
colaboradores y es una contribucién para uniformizar criterios, sentar bases y aprovechar
racionalmente los recursos en esta controvertida area que es Ja Direccion de Obras. en
su sentido mas amplio tanto en el sector publico como en el privado; en el area de
programacion y control de obras recopila los principios basicos en una serie de notas que
al editarse dan origen a un seminario completo en esta especialidad.
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1.- PROGRAMACION DE OBRAS
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HACEMOS

GRANDES IDEAS
1.-PROGRAMACION DE OBRAS
GENERALIDADES
1.- PLANEACION 3.- CONSTRUCCION
2.- PROGRAMACION 4.- CONTROL

1.- PLANEACION: Es imaginar, acentuar y registrar lo que debe hacerse, para
lograr un fin concreto, la planeacion es la primera actividad que debera
abordarse ordenando en forma racional y l6gica todas |las actividades y recursos
que permitan la culminacion del conjunto de eventos que intervengan atendiendo
los requerimientos de las partes interesadas, esenciaimente en los aspectos
tiempa calidad y economia deseados.

Una plan€acion eficiente estara apoyada en un proyecto totaimente integrado que
ademas de las especificaciones generales, parciales y propias del proyecto incluya el
conocimiento del lugar, condiciones ciimaticas, centros de abasto, medios de
transportacion, condiciones econémicas y debera contar con la asesoria de un Staff
profesional altamente calificado tanto académicamente como en experiencia en obras
de la indole de que se trate. El dominio de los procedimientos generales de
construccion o sistemas de proyectar definiran la disponibilidad de los recursos a
emplear asi como las restricciones .y limitaciones a que se sujetara el conjunto de
eventos planeados y que permitiran ilevar {a obra a programa.

La planeacién se traduce en programas de trabajo que ordenan en forma racional y
l6gica las actividades que transformaran la idea planeada en resultados materiaies
que utilizaran ordenadamente los recursos previstos.

2.- PROGRAMACION: Programar es establecer un plan de actividades para
realizar un proyecto cualesquiera que sea la naturaleza de éste,

Un programa realistico debe proyectar a primera vista en su seguimiento lo que
realmente esta sucediendo en un proceso de construccion, permitiendo comprobar
gue tan acertadamente se concilia la programacion y la planeacion efectuadas.

La programacion debera proyectar lo mas real posible todas ias actividades, de modo
que los reportes de controf y la confrontacion con el modelo permitan que destaque
claramente ia falia o fallas que ocasionaron la desviacion observada y permitan la
evaluacion de los efectos y su magnitud, para tomar la decisién correctiva optima.
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3.- CONSTRUCCION.- Una vez concluida la etapa de programacion cuales
quiera que haya sido el sistema elegido de programa éste pasara a formar parte
del proyecto integral.

Cubiertos todos los eventos requeridos para el concurso de la obra desde la fase de
convocatoria, escrutinio, calificaciéon de concursantes, designacién del ganador y entrega
fisica del campo haran acto de presencia las diferentes fases de control tradicionales en
toda obra como son: :

. *Administrativo.
CONTROLES *Cuantitativo
- *Cualitativo y de
Programa.
Para los efectos del curso aqui solo nos ocuparemos del control de programa.

4.- CONTROL.: Controlar es verificar si lo que se esta ejecutando se apega o no a
lo planeado.

El control comprende tres acciones sucesivas:

a) Establecer lo que realmente sucede en un momento dado en el proceso
constructivo.

b) Comparar esta realidad con el programa original que sirve de modelo, para
detectar las desviaciones,

c) Formular las medidas pertinentes para corregir los efectos producidos por las

desviaciones detectadas.

La deteccién de las desviaciones mediante los artificios de control, no tiene como objeto
satisfacer una curiosidad 6 llenar una estadistica, sino la toma de decisiones que lieve a
la correccidn de los efectos producidos por las desviaciones detectadas.

Repitiendo los calculos afectados podra simularse lo que ocurrird para ver -si,
tedricamente la decision tomada corrige la desviacion. De no ser asi, debera intentarse
una nueva asignacion de recursos y repeticion de calculos.
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La simulacién correctiva teodrica terminara con alguna de las siguientes decisiones:

a) La desviacién no puede recuperarse totalmente por haber superado los valores
de falla (tiempo minimo o coste maximo aceptable).

b) La desviacion puede compensarse, aunque sélo sea parcialmente, pero dentro de
limites aceptables.

c) Es mas cara la correccion de la desviacion que el dano recibido (sanciones
aplicables).

Todo proceso constructivo esta formado por una serie de actividades que siguen cierto
orden. =

Las actividades pueden clasificarse de la siguiente manera:
a) independientes, son aguellas no conectadas con otras y claramente identificadas,

como por ejemplo la explotacion de un banco 6 la fabricacién de elementos
aislados de concreto.

b) Dependientes, son los que se apoyan en |a terminacion previa de otra: la carpeta
asfaitica que requiere de la terminacién de la base.
c) Traslapadas, aquéllas con algun desfasamiento se desarrollan en forma

concomitante; como la excavacion de cepas, el tendido de la cama de arena, el
tendido de la tuberia y el relleno y compactacién para un drenaje.

d) Repetitivas, las que se desarrollan en una serie de ciclos, como la construccion
de un silo de concreto,

Recursos para un proyecto son todos los insumos que se requieren para su ejecucion
tales como: personal, materiales, equipo, maquinaria, herramientas, dinero y tiempo.
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2.- METODOS DE PROGRAMACION
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I) METODOS DE PROGRAMACION

Existen basicamente dos tipos, el de Barra 6 “Gantt” y el de Secuencias que puede ser
Ruta Critica o Teoria de Redes (NODQOS).

A) DIAGRAMA DE BARRAS O DIAGRAMA DE GANTT

Es el mas conocido y utilizado, socbre todc para proyectos no muy complejos y en
esencia se forma de la siguiente manera:

a) Se enlistan las actividades mas importantes siguiendo un orden de ejecucion
de acuerdo al proyecto de que se trate.

b) De acuerdo con los requerimientos del propietaric se asignan recursos derivados
de éstos y vendra |la estimacion de tiempos o viceversa.

c) Se representa cada actividad por una barra recta horizontal acotada en
una escala tiempo, en unidades de calendario, tales como dias, semanas,
quincenas o meses, haciendo coincidir el inicio y el fin del proyecto con esta
escala.

d) Se ajustan las posiciones de las barras segun el proceso constructivo, los
tiempos estimados para cada actividad y tomando en cuenta Ios dias no
laborables previstos en el calendario del proyecto.

Es el programa de construccién que estamos acostumbrados a ver.

Se representa con un diagrama de barras, en el que se muestran para una obra dada,
las diferentes actividades del proceso y las fechas estimadas de comienzo y terminacion
de cada actividad, generalmente se establece el orden de ejecucion de las actividades
por el orden de 10s renglones del diagrama.

Por ser una representacion grafica de tipo vectorial, ya que tiene magnitud y sentido, es
sumamente objetivo y puede ser interpretade sin probiemas, inclusive por personas sin
conocimientos técnicos
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Puede ser utilizado también para el control dejando un segundo renglén que se
denominara CUMPLIMIENTOQ, para cada.concepto con el fin de que a simple vista pueda
establecerse la confrontacion entre PROGRAMA y CUMPLIMIENTO. Es util para tener
idea del programa de financiamiento, costos, recursos humanos, equipo, etc.,
escribiendo en la parte superior de las barras los valores correspondientes y haciendo
sumas verticales y horizontales.

B) RUTA CRITICA
Este sistema se basa en el CPM y en el PERT que a continuacién definiremos:

CPM (CRITICAL PATH METHOD).- Este método es deterministico. Se
caracteriza por utilizar una duracién para cada actividad. Fue desarroliado en
Estados Unidos en el afio de 1957 por Morgan R. Walder de la Cia. E. . Dupont
de Nemours & Co. y James E. Kelley Jr. de la Cia. Remington Rand. La Cia.
Dupont lo aplico con éxito para planeacién, programacién y control en ia
construccion de muchas de sus plantas quimicas.

PERT (PROGRAM EVALUATION AND REVIEW TECHNIQUE).- Este método
utiliza tres duraciones para cada actividad; es un método probabilistico. Este
método fue desarrotlado casi al mismo tiempo que el CPM por un grupo de
investigadores de la Empresa Boos, Allen & Hamilton de Chicago por encargo de
Special Proyects Offices-de la marina de los Estados Unidos.

Las tres duraciones corresponden a:

To = tiempo optimista
Tn = tiempo normal
Tp= tiempo pesimista

La formula para calcular el Te = tiempo esperado es:

Te=To+4Tn+Tp
6

Es una programacion en donde tengamos tres duraciones para cada actividad si
estamos operando con el sistema PERT, lo primero que haremos sera determinar el
tiempo esperado. )

)0



ACT.” L.J < T9+4Tn+Tp" i . Te
.AI 1-2 -1‘+4)6(2+9 3
B 1-3 3+4)6(4+5 4
C 2-4 2+4'§4+6 4
D 4-5 4+4X64.5+8 5
E 3-5 '3+4X65+13 6
F = 4-6 1+4)6(2+3 2
G 6-7 2+4§3(3+4 3
H 5-7 4+4§<4+4 4

Como ilustracién observemos el diagrama que va a continuacioén:

@
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Los fundamentos del CPM y PERT son:
1) Permitir la diferenciacién entre la planeacién y la programacion.
2) Reconocer en la planeacion: .

a) Las actividades que componen el proyecto.
b} Coordinacion de las actividades en orden ldgico.

3) Presentar un proyecto en diagrama de flechas.

4) Asignar a las duraciones de cada actividad:

a) Un tiempo en el método CPM.

b) Tres tiempos en el método PERT:
Optimista, Normal y Pesimista.

5) Dara informacion para analizar la disminucién del costo de una actividad.

6) Proporcionar datos para analizar los recursos requeridos para cada duracion posible
en cada actividad.

Las principales ventajas de estas técnicas son el poder proporcionar del proyecto la
siguiente informacion:

a) Que trabajos seran necesarios primero y cuando deben realizarse los acopios de
materiales.

b) Que trabajos hay y cuantos seran requeridos en cada momento.

c) Cual es la situacion del proyecto que esta en marcha en relacién al programa de
terminacion.

d} Cuales son las actividades criticas que al retrasarse cualesqulera de ellas,

retrasan la duracién del proyecto.

e) Cuales son las actividades no crmcas y cuanto tiempo de holgura se les permite si
se demoran.

) Si el proyecto esta atrasado, ¢ Donde puede reforzarse la marcha para
contrarrestar la demora y que costo produce acorde a los nuevos recursos a
aplicar?

7
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Q) Cual es la planificacion y programacién de un proyecto con costo total minimo y
duracién 6ptima. -

Estos dos métodos, como se verda mas adelante, son igualmente utiles para la
planeacion, programacion y control de proyectos, por complejos que estos sean.

De acuerdo a los objetivos de este Curso, nos concretaremos a estudiar el método de
Ruta Critica y éste sera el CPM.

Este método en forma sintética tiene seis fases:
"1.- Elaborar lista de actividades del proyecto

2 -Especificar secuencia de actividades mediante una matriz de subordinacién o
dependencia. :

3.- Determinar la duracién de las actividades.
4.- Elaborar una red grafica de flujo

5.- Evaluar los tiempos:

Ip= Iniciacién Primera

Tp= Terminacién Primera

Tu= Terminacién Ultima

lu= Iniciacién_Ultima de todas las actividades, mediante el caiculo de la red y
siguiendo el orden indicado.

6.- Evaluar. HOLGURAS, RUTA CRITICA y TIEMPO TOTAL DEL PROYECTO.
C) TEORIA REDES NODOS

En este sistema cada actividad se representa por una sola figura
geomeétrica, cuya area se divide en varias partes en las que,
conver:ionalmente, se escribe toda la informacion.

Este simbolismo no requiere de las actividades ficticias o auxiliarse usando
distintas figuras geometricas se puede indicar, por la forma geométrica del
simbolo, si se trata de una actividad constructiva 0 complementaria o ain

llegar a establecer el tipo de actividad especifica.

AT
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lll) TEORIA DEL DIAGRAMA DE FLECHAS

Uno de los principios basicos del Método de Ruta Critica es el trato en forma separada
de las operaciones de Planeacién y Programacion evitando asi la confusion
incertidumbre que resulta de tratar estas dos operaciones al mismo tiempo. En este
capitulo trataremos unicamente con la Planeacién, 6 sea determinaremos los trabajos
involucrados en un Proyecto dada su secuencia légica y su relacién entre si. No
trataremos lo concemiente a su programacion, o sea poner el Proyecto en una Tabla de
Tiempos, esto lo veremos mas adelante.

A cada uno de los trabajos involucrados en un Proyecto se le denominara ACTIVIDAD.

Las actividades se representan por medio de flechas, las cuales estaran limitadas por
circunferencias a las que se les da el nombre de EVENTOS.

Debe tomarse en cuenta que las flechas no son vectores ni tienen dimension
escalar, solo representan graficamente el desarrollo de una actividad.

REPRESENTACION DE ACTIVIDADES:
Las actividades podran estar representadas por flechas cuyd cuerpo podra ser:

Recto, curvo, quebrado, horizontal, vertical, inclinado, poligonal, etc.

v
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CASOS DE UNIONES O LIGAS DE FLECHAS:

1.- El trabajo de B no puede iniciarse hasta que el trabajo de A, ha sido terminado, dicho
de otra manera: i
" La actividad "B” no podra iniciarse hasta que la actividad “A” haya sido concluida.

O a0

2.- La actividad E no puede iniciarse mientras las actividades C y D no hayan sido
concluidas.

3.- La actividad “F” debe ser concluida antes de iniciar las actividades "G" y “H".

4.- Tanto la actividad "J" como fa actividad "K” deben estar terminadas antes de poder
iniciar tas actividades "L" o "M".

10



5.- Las actividades “N" y “P” deben estar terminadas antes de iniciar la actividad “Q", sin
embargo la actividad “R” podra iniciarse tan pronto como la actividad “P" esté
terminada, la actividad “P” es independiente de la actividad “N°. (A la actividad “X”

. representada por una linea vertical interrumpida se le da el nombre de actividad &
flecha de relacién).

6.- En el lenguaje breve la actividad “V” depende de las actividades “S°, “T" y “U”; las
actividades “Z2" e “Y" dependen solo de la actividad “U”

EJERCICIOS:

Siguiendo el orden numérico de los ejemplos anteriores, desarrollaremos ahora algunos
ejercicios: )

7.- La actividad "A” sigue de las actividades “B” y “C”", las actividades “B” y “E", siguen
de la actividad “D” (Dibuje el diagrama de flechas).

’

8.- La primera actividad de un proyecto es “K", las actividades “L" y "M" no pueden
empezarse mientras la actividad "K” no halla sido concluida, pero pueden llevarse a
efecto simultaneamente las actividades “L" y “M”, tan luego se concluya la actividad
“K*. La actividad “L", debe estar terminada antes de iniciar la actividad “N*. La
actividad "M" antecede a la actividad “O", ambas actividades “N" y "O" deben
terminarse antes de iniciar la actividad "P". El proyecto quedara concluido cuando

la actividad "P" haya sido terminada. (Dibuje el diagrama de flechas)

11
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10.-

Las actividades “B” y “C" empiezan después de concluir la actividad “A”"; las
actividades ‘D" y “E” empiezan cuando la actividad “B” ha sido terminada; las
actividades “F”, “G” y “H” empezaran cuando la actividad “C” haya sido terminada.
Las actividades “I’ y "J" no pueden empezarse hasta que [a actividad “H” haya sido
terminada. La actividad “K* no puede empezarse hasta que las actividades “E”, “F”
e “I" hayan sido concluidas. La actividad “L" empezara cuando las actividades “G”,
“J" y “K" hayan sido terminadas. La actividad “D” debe terminarse antes de iniciar
las actividades “F”, “G" y “H”. (Dibujar el diagrama de flechas). .

Las actividades "B” y “C” empiezan cuando la actividad inicial “A” ha sido
terminada.

Las actividades “D” y “E” siguen de la actividad “B", la actividad “F” sigue de la
actividad “C”. La actividad "B” debe terminarse para poder iniciar la actividad “F”. La
actividad “D” debe terminarse para iniciar la actividad “G".Las actividades "E” debe
terminarse para iniciar la actividad "H". La actividad “H" se inicia cuando la actividad
“G" haya sido terminada. La actividad “I° no podra iniciarse mientras las
actividades “ E “ y " F “no hayan sido terminadas, la propia actividad * I debe

- terminarsé antes de iniciar la actividad “ J “. Las actividades “ J “ y “ H " deben

concluirse antes de iniciar la actividad final “ K “. Las actividades “1“y "G *, no
guardan ninguna relacion entre si. ( Elaborar el diagrama de flechas ).

12 : -
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11.- Identificar todas y cada una de las flechas del diagrama, ya sean actividades o
flechas de relacion, siguiendo las reglas siguientes:

a) Cada flecha llevara un nimero en su inicio y otro en su fin, de tal manera que un
mismo numero sera el fin de una fiecha y el inicio de ia gue le precede. A estos
numeros se les conoce como NODOS.

b) Siempre se enumerara de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, el nimero
del fin de una flecha siempre sera mayor que el de su inicio.

c) Evitar que dos flechas estén identificadas por los mismos numeros, recurriendo
para esto al uso de una flecha auxiliar de relacion.

O—O—0

¢

12.- Numere los diagramas anteriores y el que sigue;
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IV) CALCULO DE LA RUTA CRITICA

Habiendo consolidado los principios fundamentales para la elaboracion del diagrama de
flechas, procederemos a iniciar la ensefianza para el calculo de la Ruta Critica, que
viene a ser el camino mas largo de! diagrama de flechas. '

DURACIONES:

Cada una de las actividades de un Proyecto debera tener una duracion cuya unidad
podra ser cualquiera (segundos, minutos, horas, dias, semanas, meses ¢ anos y/o sus
fracciones} pero la unidad de tiempo que se elija para una actividad, debera ser la
misma, para el resto de las actividades del diagrama; estas duraciones son el resultado
de la combinacién del estudio de los procedimientos generales de construccion que se
aplicaran -en.da ejecucion de la obra acorde al equipo asignado en relacién con los
requerimientos economicos, de calidad y tiempo de la misma.

Debe recordarse que las flechas de relacion (Actividades auxiliares) no tienen duracion,
0 sea que su valor es “CERQ".

o $2)
2

Nos acostumbraremos a anotar la duracion de las actividades al centro de éstas y en la
parte inferior de las mismas y de preferencia subrayando la parte inferior del nimero que
corresponda a la duracion, esto con la finalidad de hacer mas facil la identificaciéon de
este concepto, pues mas adelante se observara que en el diagrama, red o proyecto
intervienen una gran cantidad de numeros. Con esta adicional identificacion aceleramos
el proceso.

\ . !
@ 1=Duracion 12:

14
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HACEMOS REALIDAD
GRANDES IDEAS

INICIACIONES PROXIMAS O PRIMERAS = Ip -

La Iniciacion Primera = Ip de una o varas actividades corresponde al momento en que
éstas pueden iniciarse inmediatamente después de haberse terminado la(s) actividad(es)
de mayor duracion gue le(s) anteceda(n).

Examinaremos el ejemplo siquiente:

Camine critico

15
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ity Hiw 25 -0 CALCULO DE LA INICIACION PRIMERA Ip oo
ACT. cF-d DUR. - Ip. .7 NOTAS:

A O-1 2 0 =0+0 ( antes del evento “ 0"
no hay actividad que
lo anteceda)

B 1-2 1 2 =0+2 ( 1a iniciacion primera

. de la actividad A vaie
B 0, pero la actividad *
- A” tiene por duracién
s 2)
G 1-3 6 2 =0+2
E 2-3 3 3 =2+1 ( la iniciacion primera
. deia actividad vale 2 y
la duracién de la
actividad B vale 1)
NORMAS
C 2-5 2 3 =2+1 1) La iniciacién
primera del nodo
inicial, siempre valdra
CERO.
H 3-4 4 8 =2+6
F 4-5 2 12 =2+4+86
I 4-6 5 12 =2+6+4 2) El valor de la
iniciacion primera se
encerrara en un
rectangulo.
D 5-86 4 14 =2+6+4+2
J 6 -7 3 18 =2+6+4+2+4 3} Para cuantificar la
iniciacién primera es
por las duraciones
mas largas.

16




Ly

NOTAS:

1.- El valor inicial de la Iniciacion Primera (Ip) de la{s) actividad{es) inicial(es) siempre
sera cero y el valor de la Iniciacidn Primera (Ip) ultimo sera la Terminacidén Primera (Tp)
del proyecto, cada nodo a su vez sera la Iniciaciéon Primera (ip) y Terminacion Primera
(Tp) de cada actividad, segin que salga 6 llegue la flecha respectivamente.

Ejemplo:
' A B

0

Terminacion Primera (Tp) para “A” (Llega la flecha al Nodo “17)

Iniciacién Primera (Ip) para "B” (Sale la flecha del Nodo “17)

2.- La Iniciaciébn Primera (Ip) de “A” en el cuadro anterior vale “cero” porque no hay
ninguna actividad que la anteceda.

3.- La Iniciacién Primera (ip) se encerrara en un rectangulo e ira éste pegado a cada
Nodo.

4.- En la determinacion de la Iniciacién Primera (lp) siempre se tomara el camino de
duracién mas larga.

EJERCICIO 13

Calcular la Iniciacion Primera (lp ) del diagrama siguiente y de preferencia el cuadro de
registro elaborarlo hasta ia columna correspondiente.

2
o
=
m

[t | —

17
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Ip- - |

CALCULO DE LA INICIACION PRIMERA
DUR. - .

"CALCULODE LA Ip

0+0=0

0+2=2

‘0+2=2

2+4=6

2+4+3=9

2+4=6

2+4+1=7

2+4+3+2=11

2+4+3+2=11

2+4+3+2+6=17

2+4+3+2+10=21

] N
o|elolo||o|n|alw|o|w|als

dl~|o|alalolv|wvo]alalol—

Y S B P EN B LS HEI N AL N

0
2
2
8
9
6
7
11
11
17
21
23

2+4+3+2+6+6=23

TERMINACION PRIMERA = Tp.

La Terminacion Primera es igual a la Iniciacién Primera mas la duracién:

En el ejemplo que venimos analizando en la hoja N°® 15, vamos a calcular el valor de la

Terminacién Primera (Tp):

Tp=Ip + DUR.

CALCULO DE LA TERMINACION PRIMERA ( Tp )

ACT. 1-J DUR Ip Tp CALCULO.
A 0-1 2 0 2 =0+2
B 1-2 1 2 3 =2+1
G 1-3 6 2 8 =2+6
E 2-3 3 3 6 =3+3
c 2-5 2 3 5 =3+2
H 3-4 4 8 12 =8+4
F 4-5 . 12 14 =12+ 2
I 4-86 o) 12 17 =12+5
D 5-6 4 14 18 =14 +4
J 6-7 3 18 21 =18+3

18
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REALIDAD
GRANDES LDEAS

El valor de la Terminacion Primera aparece en la columna de su nombre y en el
diagrama respectivo en la parte supeior del Ultimo evento también debe aparecer.

Ejercicio 14

Utilizando los valores y el diagrama siguiente, caicular los correspondientes a la
Terminacion Primera (Tp).

./3

OO0 /°
2
'I .\

26



CALCULO DE LA TERMINACION PRIMERA (Tp)

i
—

DUR. | Ip Tp CALCULO _

]
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TERMINACION ULTIMA O TERMINACION REMOTA:

La terminacién Ultima (Tu) de cada actividad es el momento en que debe terminarse la
actividad, para que no afecte a la Iniciacion Primera (Ip) de la actividad que le precede.

MECANISMO:

1.- A partir de la Terminacion Primera (Tp) del Gltimo NODO y haciendo el recorrido de
izquierda a derecha se resta la duracién de cada actividad al NODO correspondiente,
y al terminar el recorrido se anotard en su circulo correspondiente el valor menor
obtenido en el recorrido de referencia.

2.- En los NODOS donde sale mas de una cola de flecha {actividad) debera tomarse el
valr de menor recorrido y este valor correspondera a todas las actividades 6 flechas
que concurran a ese NODO.

EJEMPLO: -

-En el ejercicio que venimos desarrollando (hoja N° 15) en el renglén 4 de la hoja N° 16

vemos que en la determinacién de los valores de la Iniciacion Primera (Ip) siempre se
tomara el camino de duracién mas larga; pues en el caso de la determinacion del valor
de la Terminacién Ultima, tomaremos el valor de menor recorrido.

FORMA DE CALCULAR LA TERMINACION ULTIMA (Tu)

Para ejemplarizar vamos a determinar dichos valores haciendo el recorrido del diagrama
de la hoja N° 15 y al concluir con los pasos respectivos con respecto al mismo diagrama
formaremos la tabla de registro correspondiente:

1. Partimos del ultimo NODO 21 menos la duracién de J = 3; 21-3 = 18 el valor 18
corresponde al NODO 6. ’ '

2. En el NODO 6 concurren las actividades “D” e “I” y la duracién del recorrido efectuado
es el menor y Gnico, luego a estas dos actividades les corresponde el mismo valor 18.

3. La actividad “F” concurre al NODO 5 y para llegar a éste necesitamos restar el valor
de la duracion de la actividad “D" = 4, efectuando la operacion : 18 - 4 = 14; valor que
corresponde al NODO 5.

4. Para ltegar en el recorrido al NODO 4, se puede llegar por dos caminos:

a) Recorriendo los nodos 7,8,5,4, (restando sus duraciones)

b) Recorriendo los nodos 7,6,4, (restando sus duraciones)

a’) 21 menos 3 menes 4 menos 2 =12

b’} 21 menos 3 menos 5 =13 -
T21 :
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Tomamos el valor del recorrido menor y éste sera el que cofresponda al
NODO 4.

5.- La actividad “C" concurre al NODO 5, en consecuencia el valor de la Terminacion
Uitima de esta actividad sera 14.

6.- Para llegar al NODO 3 también se presentan dos caminos a seguir;
a) Recorriendo los nodos 7,6,5,4,3, (restando sus duraciones)
b} Recorriendo los nodos 7,6,4,3, (restando sus duraciones)

a’) 21 menos 3 menos 4 menos 2 mencs 4 = 8

b} 21 menos 3 menos S mencs 4 =9

Tomamos el valor del recorrido menor y este sera el que corresponda al NODO 3
gue en suU caso es B,

7.- Vemos que la actividad “G” concurre al NODO 3, en consecuencia el valor de su
Terminacién Primera (Tp) serd también 8.

8.- Para llegar al NODO 2, nuevamente se presentan (3) caminos a recorrer:

a) Recorriendo los nodos 7,6,5,2, (Restando sus duraciones)
b) Recorriendo los nodos 7,6,5,4,3,2, (Restando sus duraciones)
¢) Recorriendo los nodos 7,6,4,3,2, (Restando sus duraciones)

a') 21 menos 3 menos 4 menos 2 = 12

b) 21 menos 3 menos 4 menos 2 menos 4 menos 3=5

c') 21 menos 3 menos 5 menos 4 menos 3 =6

Como en el caso anterior tomamos el valor del recorrido menor;, éste es § y
corresponde al NODO 2.

9.- Para llegar al NODO 1, donde concurre la actividad “A" se puede llegar por 5
diferentes caminos segun puede observarse:

a) Recorriendo los NODOS: 7-6-5-2-1

b) Recorriendo ios NODOS: 7-6-4-3-1

¢) Recorriendo los NODOS: 7-6-5-4-3-1

d) Recorriendo los NODOS: 7-6-4-3-2-1

e) Recorriendo los NODOS: 7-6-5-4-3-2-1
22



Tomando los valores de las duraciones de cada recomdo en el mismo orden,
encontramos:

—
—_

a)21-3-4-2-1 =
b}21-3-5-4-6 =3
¢)21-3-4-2-4-6 =2
d)21-3-5-4-3-1 =5
e)21-3-4-2-4-3-1=4

Como en los casos anteriores tomamos el valor del recorrido menor en este caso es 2
y corresponde al NODO 1.
10. Finalmente para llegar al NODO 0 6 sea el punto de partida de nuestra red como.en
e! caso anterior se puede llegar por 5 diferentes caminos, segun puede observarse:
I

a) Recorriendo los NODOS: 7-6 -
b) Recorriendo los NODOS: 7- 6
¢) Recorriendo los NODOS: 7-6
d) Recorriendo los NODOS: 7 -6 -
7-6

2-1
3-1-
-4-3-
3-2-
e) Recorriendo los NODOS: 4-3

| ]
N2 —=20C0
[ ]

0
-0
1-0

Tomando como en el caso anterior los valores respectivos de duracién en cada
recorrido tendremos:

a')21-3-4-2-1-2 =9
b)21-3-5-4-6-2 = 1
€)21-3-4-2-4.6-2 =0
d)y21-3-5-4-3-1-2 =3
€)21-3-4-2-4-3-1-2 = 2

Como en los casos anteriores tomaremos el valor del recorrido menor que en este
caso corresponde al renglén (¢’) = 0 6 sea el valor que corresponde al inicio de las
actividades.

Este es el MODUS OPERANTIS, para hacer el recorrido en la forma tradicional, pero
en la practica como veremos puede partirse de la Terminacién Ultima con el valor de
recorrido mas bajo registrado, de esta manera se evita el recorrido repetido, para
valores calculados.

23



HACEMOS REALIDAD
GRANDES IDEAS

Ejercicio N° 15, )

Utilizando el diagrama del ejercicio 13, hoja N° 17 calcular el valor de la Terminacion
Ultima, siguiendo los pasos anteriores. .

Tu=Tp - DUR.
Para tener libertad de seguimiento y poder ocbservar con claridad las diferentes rutas a
seguir, es preferible tener en la misma hoja el diagrama en la parte superior y las

operaciones y tabla de registro en la parte inferior:

DIAGRAMA

RECORRIDO POR NODOS Y VALORES

TABLA DE REGISTRO DE VALORES

24
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DEC

Ejefcicio 15

RECORRIDO POR NODOS VALORES

CALCULO DE LA TERMINACION ULTIMA ( Tu ) .
ACT. 1-J | DUR. Ip Tp lu Tu CALCULO
A 0-1 2 0 2 2
B 1-3 3 2 5 9
C 1-2 4 2 6 12
F 2-3 3 6 9 9
D 3-4 2 9 11 11
| 2-5 1 6 7 13
J 5-6 4 7 11 17
E E 4-7 10 11 21 21
G 4-6 6 11 17 17
K 6-8 & 17 23 23
H 7-8 2 21 23 23
L 8-9° 4 23 27 27

25




INICIACION ULTIMA = (lu)

Los valores de |a Iniciacion Ultima (lu) se obtienen restande la DURACION de! valor de
la Terminacion Ultima:

lu=Tu-DUR.

EJEMPLO:

Seguiremos trabajando con el ejercicio en desarrollo de las hojas Nos. 15, 18 y 19 en
esta Ultima hoja llegamos hasta el calculo de la Terminacion Primera (Tp)

26



..~ CALCULO DE LA INICIACION ULTMA (:lu )

ACT. | I-J DUR. ip Tp lu | Tu | CALCULO
A 0-1 2 0 2 0 2 2-2=0
B 1-.2 1 2 3 4 5 5-1=4
G 1-3 6 2 8 2 8 8-6=2
E 2-3 3 3 6 5 8 8-3=5
C 2-5 2 3 5 12114 | 14-2=12
H 3-4 4 8 12 8 | 12 12-4=8
F 4-5 2 12 14 12 [ 14 | 14-2=12
[ 4-6 5 12 17 13| 18 | 18-5=13
D 5-6 4 14 18 14 | 18 | 18-4=14
J 16-7 3 18 21 18 [ 21 | 21-3=18

Ejercicio 16

Siguiendo los pasos del ejemplo anterior y utilizando el diagrama y tabla de registro de
valores del ejercicio N° 15, calcular y registrar los valores correspondientes a la iniciaciéon
Uitima (lu) cuya columna quedd vacia.

HOLGURAS:

La dltima columna que nos falta de calcular es la correspondiente a ta de HOLGURAS y
esto lo haremos siguiendo los pasos siguientes:

1.- Las HOLGURAS se calcutan restando ta Iniciacion Primera (Ip) de la Iniciacién Ultima
{lu): -
H=Ilp-lu
o bien restando |a Terminacion Primera de la Terminacion (ltima

H=Tu-Tp

2.- Entendemos por HOLGURA el tiempo que tenemos de margen, para iniciar 6 terminar
una actividad sin que se afecten las demas.

27
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B=C

Ejemplo:

Completaremos el cuadro de registro del ejemplo desarrollado en la hoja N° 26,
calculando {as HOLGURAS: :

o e T . -CALCULO DE LAS.HOLGURAS - .
ACT | I-J UR| Ip Tp Iy Tu H H= lu-lp H=Tu Tp
A 0-1 2 0 2 0 2 0 0=0-0 0=2-2
B 1-2 1 2 3 4 5 2 2=4-2 2=5-3
G 1-3 6 2 8 2 8 0 0=2-2 0=8-8
E 2-3 3 3 6 5 8 2 2=5-3 2=8-6
C 2-5 2 3 5 12 14 9 9=12-3 9=14-5
H 3-4 4 8 12 8 12 0 0=8-8 0=12-12
F 4-5 2 12 14 12 14 0 0=12-12 0=14-14
I 4-6 |- 5 12 17 13 18 1 1=13-12 1=19-17
D 5-6 4 14 18 14 18 0 0=14-14 0=18-18 .
J 6-7 3 18 | 21 18 | 21 0 0=18-18 0=21-21

Ejercicio N® 17

Utilizando el diagrama del ejercicio N° 15, calcular el valor de ias HOLGURAS, usando
las dos expresiones de la formula correspondiente:;




" CALCULO DE'LAS HOLGURAS -~ .

w] Bl
m4

I-J

Al .

c 9) p | Tp lu Tu H H= lu-Ip H=Tu-Tp
A 0-1 2 0 2 0 2
B 1-3 3 2 5 6 9
C 1121 4 2 6 8 12
F 23 4.3 6 9 6 9
D | 34 2 9 11 9 11
! 2-5 {1 6 7 12 | 13
J 5-6 4 7 11 13 { 17
E [47 1 10211121
G |46 6 |11 {17 [ 11| 17
K 6-8 6 17 23 17 23
H |78 2 211232123
L 8-9 4 23 27 | 23 27

Habiendo concluido nuestro cuadro de registro correspondiente al ejercicio desarrollado
en la hoja N° %procederemos a identificar la Ruta Critica

<7 .
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CALCULO DE LAS HOLGURAS

]

ol -.

m L

ACT U Ip Tp fu Tu H H= lu-lp H=Tu-Tp
A 0-1 2 0 2 0 2
B 1-3 3 2 5| 6 9
C 1-2 4 2 6 8 12
F 2-3 |- 3 8 9 6 9
D 3-4 2 9 11 9 11

| 2-5 1 6 7 12 13
J 5-6 4 7 11 13 17
E 4-7 10. [ 11 21 11 21
G 4-6 6 11 17 11 17
K 6-8 2] 17 23 17 23
H 7-8 2 21 | 23 | 21 23
L 8-9 4 23 [ 27 | 23 | 27

Habiendo concluido nuestro cuadro de registro correspondiente al ejercicio desarrollado

en la hoja N° 27, procederemos a identificar la Ruta Critica

29
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IDENTIFICACION DE LA RUTA CRITICA.

“1)Ruta Critica es la serie de actividades siempre eslabonadas cuyo punto de origen es el
NODO cero y termina en el altimo NODO; en el caso de que se retrasara el tiempo de
ejecucion de alguna de las actividades comprendida en la Ruta Cntlca todo el proyecto
sufre distorsion en tiempo; es decir se retrasa.

2) Para que una actividad sea criica, deben cumplirse los siguientes tres requisitos:
a) La Terminacion Ultima (Tu) debe ser igual a la Terminacién Primera (Tp).

b) La Iniciacion Ultima debe ser igual a la Iniciacion Primera (Ip).
c) La HOLGURA debe serigualacero ( H = 0 ).

3. Si alguno de estos tres requisitos no se cumple, la actividad no sera critica.

4, { a trayectoria de la Ruta Critica en el diagrama se marcara en forma eépecial,
para hacerla notable a simple vista podra usarse un color diferente, doble linea,
etc.

5. Una flecha de relacién puede quedar dentro de la Ruta Critica y en un diagrama

puede haber mas de una Ruta Critica.

30 -
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V) HOMOLOGIA “ RUTA CRITICA “ --- “ GANTT ©

Despué§ de haber completado el cuadro de registro de! diagrama de! ejemplo
desarrollado en la hoja N° 26 y 27, cuyos datos aparecen en la hoja N° 28
procederemos a continuacion a observar lo siguiente:

1. La Trayectoria de la Ruta Critica &

2 Como se manifiestan las Holguras =

3. Cual es la_homologia que existe en los sistemas de programacion
“RUTA CRITICA “--- “ GANTT”

4. Como distribuir las Holguras, para evitar que por un exceso de confianza pueda
convertir éstas en otra RUTA CRITICA.

5
D @ (@

(A}
—-—
-
o)
nN
-

oo@

Hlis
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ACT |I-J "|DUR |lp [ Tpjiu|TujH "{1|2{3[4]|5;6]7|8]9| ¢/ 1]|1[1]|1}1|1|1/1{1{2{2
: ' ' 1 10]1]12[3{4|5/6/7/8/9)|0]1
A |01 2 0/2]0]2]0|-|-

B [1-2] 1 213141512

G [1-3] 6 |2]|8]2]|8}0

E 23] 3 |[3/6[/5]|8]| 2.

C {1251 2 13156112|114] 9

H {34 4 18[12118112[ 0O

F 145 2 112]14]12|14| O

| |46 & [12]17]13[18] 1

D [56]| 4 |14]18|14|18| O

J 167 3 |18]21}118[21] O

1') La trayectoria de la Ruta Cn;tica en el diagrama aparece con triple linea y toca todos

tos NODOS de valor igual.

2") La manifestacién de las Holguras puede observarse en la columna “H” como valor, y

en los renglones B,E,.C, e |, con doble linea.

3) Como puede observarse en el diagrama y cuadro de registro de la hoja N° 31, la

4)

3)

homologia que existe entre los sistemas de programacion RUTA CRITICA - GANTT
es que tomando en el primero de éstos la trayectoria en el diagrama y la duracion de
las actividades de la tabla, puede identificarse en el registro del segundo por su
duracién.

Tiene el segundo sistema una ventaja sobre el primero y ésta consiste en observar
graficamente la posicién que guardan tas Holguras con respecto a la Ruta Critica y
comprobarse por los valores de registro, lo que nos permitira una especial vigilanci
en el sistema. (Renglén 4, cuadro anterior).

Sin embargo podriamos a nuestra conveniencia convertir el diagrama de Holguras
en otra Ruta Critica que nos diera la seguridad de terminar en tiempo.

Hemos concluido con la exposicion y ejemplos necesarios para afirmar las bases
requeridas.para aplicar a nuestras necesidades el sistema de programacién por Ruta
Critica. Antes de proceder a la resolucion de un ejercicio final en este texto,
recordemos los pasos a seguir en ambos sistemas, estos han quedado ampliamente
asentados en las hojas de la “3"” a la "7" del texto; para el caso que nos ocupa solo
nos referiremos a los renglones mas importantes:

32
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HACEMOS REALIDAD
GRANDES IDEAS

A) DIAGRAMA DE BARRAS (GANTT)
a) Se enlistan Ia_s actividades segun su orden de ejecucion.

b) De acuerdo con los requerimientos de TIEMPO - CALIDAD- COSTO, etc,, del
propietario, se asignaran recursos.

c) Cada actividad se representara por una barra horizontal acotada en una escala
de tiempo: dias, semanas, meses.

d) Se ajusta la posicion de inicio de las barras segun el proceso constructivo,
deberan tomarse en cuenta los dias no laborables, por regla general se refieren a
meses de 25 dias.

B) RUTACRITICA CP.M-PERT.
a) Se establecera la diferencia entre planeacion y programacion.
b) Reconocer en la planeacion:
b} Actividades que integraran el proyecto.
b") Coordinacién de actividades en érden |6gico.
¢) Presentar un proyecto en diagrama de flechas.
d) Asignar las duraciones a cada actividad.
d') Un tiempo en el método C.P.M.
d"} Tres tiempos en el método P.E.R.T.
e) Dar informacion para analizar la disminucién del costo de las actividades.
f) Proporcionar datos para analizar los recursos requeridos para la duracion de las

actividades.

33
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EJERCICIO FINAL

Analizaremos el Camino Critico del servicio de engrase y cambio de aceite de un
vehiculo:

34
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GRANDES IDEAS

ey oi S "CALCULO DE LARUTA CRITICA INTEGRADO. -

LISTA DE ACTIVIDADES ACT | I-J |DUR]| Ip Tp lu Tu| H
Levantar auto - A 0-1 S 0] S5([0}|5]|0
Revisar ruedas B 1-3 2 5| 7 |36 )38 | N
Quitar tapén de carter y tirar aceite Cc -2 | 20-{ 5 | 25| 5 | 25| O
Revisar niveles de aceite de la caja D 34 5 7 1238 |43 ] 31

de velocidades y diferencial - ]
Lubricar graseras inferiores E 4-5 2 112114 (43 45| 31
Poner tapén del carter F 2-5 20 | 25145125145} O
bajar auto G 5-6 3 [|45(/48 |45 /48| 0
Lienar de aceite el carter H 6-7 5 |48 {53 |51 56| 3
Lubricar graseras superiores J 7-8 2 [ 53|55 56|58 3
Lubricar generador y distribuidor J 89 | 10 | 5565 |58 |68 3
Revisar radiador y bateria K 6-9 20 |48 | 68| 48|68 | O
Pago factura L 1910] 10 (68| 78|68 /78| 0O
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GRANDES EDEAS

VI) DISTRIBUCION DE RECURSOS

Se le da el nombre de recursos a todos los elementos necesarios para ejecutar un
proyecto u obra y que han sido derivados de un programa dichos recursos en la
mayoria de los casos obedecen a las necesidades de programa, pero por su numero
y orden de aparicion requieren una adecuada distribucion, para lo cual a nivel
sugerencia podran seguirse los pasos siguientes:

1) Concluir el cuadro de registro de {a Ruta Critica.
2) Registrar en cada actividad los recursos requeridos.

ACTIVIDAD
@ Gh-2F-8p-a1 (3

A = Albanil

F = Fierrero
P = Peon

T = Tractor

Otros que se requieran por programa.

3) En cada especialidad 6 clase de equipo se usara una hoja de registro anotando la
especialidad 6 clase de equipo que se requiere.

4) Siempre se iniciara la distribucion por las actividades criticas, siguiendo con las de
menor holgura y concluyendo con ias de mayor.

5) La unica forma de distribuir los recursos es por tanteos y se haran tantos como sea
necesario hasta encontrar la distribucidon mas conveniente, sobre todo cuando la
obra se ejecuta en un lugar donde escasea el personal, equipo, .etc.

HOJA DE REGISTRO “ ALBANILES “

PROGRAMA EN NO. DE DIAS

ACT -J DUR RECUR-|1|2(|3|4|5|6|7[8|9|1(|1|1(1]1
S0Ss 01112/3)|4

A 0-1 1 1 1

B 1-2 2 1 111

E 2-4 B 1 111111

] 4-6 5 3 313{3]|3][3

En el cuadro observamos que el registro corresponde a ALBANILES con
requerimiento de: .

A) Un Albanil, 1 dia

B) Un Albaniil, 2 dias

E) Un Albanil, 6 dias

f) Tres Albaniles 5 dias
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A continuacién analizaremos la forma de distribucion.

Si graficamos la hoja de registro anteriorpodremos observar.

a) que numero de tanteos se requiere para obtener una distribucion adecuada por
especialidad. :
b) Cual es la mejor distribucién.

GRAFICADO DE LA HOJA DE REGISTRO

.- HOJA'DE REGISTRO “ ALBANILES ¥ - -

PROGRAMA EN NO. DE DIAS

ACT -J DUR RECUR-| [2[3[4[5|6[7]8[af1[1]1]1]1
- SOS 0[1/2]|3]4
A 01 1 1 [
B 1.2 2 1 111
E 2-4 6 1 T3 1]1]1]1
| 4-6 5 3 3[3]3[3]3
SUMA = 1 111 1111 13 33 3 3
SUMA DE ALBANILES = 24 1 2 3 4 5 6 7 8 512 1518 2124
GRAFICADO

Segun programa = 24

EEEEEEER R 3 3 3 3 3

DISTRIBUCION

Primer tanteo de distribucion
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Segundo Tanteo de distribucion = 24

K 2 2172 3] 3] 332 1 1] 1111711

Tercer tanteo de distribuciéon = 24

L1 1 2 2] 3]a3] 3] 2 2 1 0111 1]

Todas las obras se inician con escaso avance, llegan a un maximo y declinan en su
terminacién, Tas' mismas condiciones guardan los valores de estimaciéon y el mismo
comportamiento debe ser, para la asignacidon de recursos. Estos tres conceptos
graficados siguen una ley de curva parabdlica y se podria decir que son tradicionales,
para cualquier actividad en condiciones normales y es aconsejable mantenerla
mientras no aparezcan otras condiciones que obligue a su cambio; las razones se
veran en el capitulo VII (Distribucién de fondos).

SUGERENCIA:

Para facilitar la distribucion de recursos en un numero menor de tanteos, puede
dividirse entre dos el numero total de recursos a distribuir y partiendo del centro en
forma simétrica empezar la distribucion a partir del numero mayor requerido,
disminuyendo a los lados, pero siempre en forma simétrica.

EJERCICIO N° 18

En el prdyecto representado en el diagrama y hoja de registro que se muestra en la
hoja siguiente lleve a cabo las siguientes operaciones:

1) Desarrolle el cuadro de registro.

2) Registre el Camino Critico en el Diagrama de GANTT.

4) Dibuje la grafica que comresponda a los recursos segun programa.

5) En el caso de que la asignacién de recursos se considere inadecuadd, distribuirlos
en la forma mas conveniente.
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GRANDES 1DEAS

VIl) DISTRIBUCION DE FONDOS:

Hasta este momento no hemos tocado el factor dinero, todo el estudio ha versado en
funcion de! tiempo, sin embargo en todo proyecto debe haber una relacion de
COSTO - TIEMPO,

El método CPM acepta el principio de que el tiempo y el costo estan relacionados
entre si, 6 lo que es igual:

En la medida en que se acorta un proyecto en su ejecucion aumenta su costo, (S
aplican recursos adicionales).

La duracién de un proyecto U obra dura lo que debe durar y cuesta lo que debe
costar en condiciones nommales. La modificacion de este principio como veremos
mas adelante, modificara las condiciones originales.

En cualquier proyecto hay tres costos:

a) Costo directo
b) Costo indirecto
¢} Costo total.

El costo directo de un proyecto es simplemente la suma de los costos directos de
todos ios insumos que demandan las actividades que lo integran. Analizaremos como
se afecta el costo directo de cada actividad al acortar su duracion.

Nos concentraremos en las actividades criticas toda vez que éstas determinan la
duracion del proyecto.

Toda actividad 6 proyecto tiene una curva en funcion del costo y su duracién tiene un
limite antes de cambiar sus condiciones normaies. En todo proyecto U obra mientras
mas recursos se empleen, se obtendra una duracidon menor, pero su costo
aumentara, es obvio que el aumento de recursos tiene un limite. Si por e! contrario los
recursos se emplean en forma deficiente, Ia duracion se alargara y su costo se
incrementara.
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La curva de un proyecto en funcion del costo podria representarse en la forma
siguiente:

MmO vE—®»

TIEMPO DEDURACION

Siempre existird una duracion para la cual, segun la combinacidon de recursos y
estudio minucioso del procedimiento a seguir resulte mas economica.

A nivel ilustrativo, consideremos el caso de tener que excavar un pozo de cata cuyas
dimensiones solo permiten la presencia de un hombre hacer este pozo llevara 5 dias
(40 horas hombre) y su costo serd de $ 80.00, en plan de reducir el tiempo,
emplearemos otro trabajador en un segundo turno, suponiendo que la eficiencia de
tos trabajadores sea la misma en el primero y segundo tumos, el pozo se terminara
en 2.5 dias.

Suponiendo también que el costo aumente a $ 90.00 debido a la media hora extra
del segundo turnc y deseamos aun acortar mas el tiempo, aumentaremos otro
trabajador en un tercer turno, siempre bajo las mismas consideraciones de eficiencia
en tumos. La supuesta duracipn_se acortaria a 1.66 dias y el costo, por la misma
causa se incrementaria a $ 100.00.

41
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Si se optara por efectuar el trabajo con un solo hombre y su rendimiento no fuera
eficiente y el tiempo se alargara a 6 dias en vez de los 5 dias prograrnados el costo
seria de $ 96.00.

-Con los datos anteriores podemos formar la grafica que se muestra a continuacién en
ta cual podemos observar lo siguiente:

CURVA COSTO TIEMPO
A
100 + -
95 T
90 +
85 +
80 1L
75 -

Al punto mas bajo de la curva donde el costo es minimo y la duracidn relacionada con
el costo es la mas corta lo llamaremos DURACION Y COSTO NORMALES.

Al punto de menor Duracion y menor Costo asociado, lo llamaremos DURACION Y
COSTO DE QUIEBRA.

La Posicién de Quiebra en una curva representa el menor tiempo posible que se
requiere para efectuar una actividad. Cualquier aumento de recursos mas alld de este
punto seria ANTI-ECONOMICO.

A la relacidn del incremento en el costo por disminucién del tiempo la llamaremos
PENDIENTE y su expresion es:
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PENDIENTE = COSTO DE QUIEBRA - COSTO NORMAL .
DURACION NORMAL - DURACION DE QUIEBRA.

Para el caso de las flechas de relacion estos conceptos valdran cero.

Q

200%

100%

M= ROTWZ ~e

1

|

1

!

. l

5 10
DURACION

A menor duracion mayor costo
Pendiente o aceleracion por dia:

P =200-100 = 100 = 20/dia
10-5 5

Sl hablaramos de $ ; serian $ 20.00/dia

"Hablar de quiebra es un estado ultime que ya amerita una reprogramacion,
trataremos siempre que aungue nos hayamos atrasado en el programa
REPONERNOQOS usando ias HOLGURAS.

A nivel ilustrativo, supongamos que deseamos investigar que valores se abtendrian al
tratar de disminuir el tiempo de ejecucion de un proyecto incrementando los recursos
6 visto de otro modo, tratar de empatar un atraso de programa. Lo primero que se
ocurre es valorizar cual es el valor del incremento del costo al acelerar la ejecucion y
comparario con el costo normal, 6 en el segundo caso investigar como podemos
emplear el valor de las hotguras en auxitio del programa.
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EJEMPLO:

Consideremos el proyecto siguiente donde se han determinado previamente los
valores NORMALES y de QUIEBRA de cada actividad:

‘N= DURACION Y COSTO NORMALES
Q= DURACION Y COSTO DE QUIEBRA.

En las hojas subsecuentes vamos a analizar y a registrar por separado el
comportamiento de ambos valores, es decir el correpondiente al que se le asignaron
duracién y costo normal y el correspondiente a la duracion y costo de quiebra.

.44 5 t.|
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Si analizamos el proyecto bajo condiciones NORMALES, tendremos:

N= DURACION Y COSTO NORMALES:

DURACION Y COSTOS NORMALES

ACT | I-J U Ip Tp lu Tu H H=lu-Ip
A 1-2 5 0 5 0 5 0 0-0=0
B 1-3 8 |.0 8 1 9 1 1-0=1
C 2-3 | 4 5 9 5 9 0 5-5=0
D 2-4 6 5 11 8 14 3 8-5=3
E 3-4 5 9 14 9 14 0 9-9=0
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' COSTO NORMAL =$ 30 + $ 30+ $ 40 + $ 80 +.$ 100 = $ 280
COSTO NORMAL = $ 280
Si analizamos el proyecto bajo condiciones de QUIEBRA, tendremos:
Q= DURACION Y COSTO DE QUIEBRA.
:\
Lo DURACIONY COSTO DE QUIEBRA (i i 0
ACT | I {DUR| Ip | Tp lu Tu H H=lu-Ip
A 1-2 | 3 0 3 0 3 0 0-0=0
B 1-3 4 0 4 1 5 1 1-0=1
C 2-3 2 3 5 3 5 0 3-3=0
D 3-4 2 5 7 5 7 0 5-5=0
E [ 24 2 3 5 5 7 2 5.322
46
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D=C

COSTO DE QUIEBRA=$50+$ 70 + $ 80 + $ 160 + $ 240 = $ 600

COSTO DE QUIEBRA = $ 600.

GRANDES IDEAS

Esta comprobado que la actividad (1 - 3 ) tiene un dia de holgura y que la actividad
(2 - 4), tiene dos dias de holgura; por lo cual la duracion de estas actividades puede
alargarse sin perjudicar la duracion total del Proyecto.

Analizando sus pendientes, tenemos:

Pendiente (1-3)= $ 160 - $ 80 = $ 20/dia
~ 8-4

Pendiente (2-4)= $70-% 30 =$ 10/dia
6-2

De la observacion de los valores anteriores deducimos que si utilizamos las holguras
correctamente, ahorraremos $ 20 en la actividad ( 1-3) y $ 20 en la actividad (2 - 4),
6 sea un total de $ 40 y el costo total del proyecto en condiciones de QUIEBRA sera
de: -

$600 - $40 =% 560
Cabe hacer notar que ios valores que estamos manejando en el ejemplo son a nivel

ilustrativo, si extrapolamos los valores obtenidos para las pendientes a la realidad de
un proyecto, el ahorro que se puede obtener sera siempre muy considerable.
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VIiI) VENTAJAS DE LOS DIFERENTES METODOS.

Todos los métodos en Ingenieria dependen fundamentalmente de la habilidad del
ingeniero que los esta aplicando. En la planeacién y programacién de obras,
evidentemente no es posible lograr una precision absoluta en la determinacion del
menor tiempo econdmico.

Sin embargo, si se auxilia la experiencia y capacidad del ingeniero con
procedimientos matematicos que evaluen las relaciones éptimas entre costo y tiempo,
obtendremos resultados satisfactorios.

Podemos concluir diciendo que ninguno de los métodos descritos es absoluto 6 el
unico, que todos tienen ventajas y defectos, y que realmente lo mejor es usar, tanto
la red como un diagrama de barras, seguin Ias cnrcunstanmas

A) DIAGRAMA DE BARRAS O METODO DE GANTT.

Cuando se ha utilizado en un proyecto el método CPM o el PERT, es posible elaborar

un diagrama de Gantt que represente cada una de las actividades con sus holguras
correspondientes. Las de holgura cero seran las actividades criticas del proyecto.

En el diagrama, las principales ventajas son:

a) Facil interpretacion, ya que se marca en un calendario las fechas de inicio y
terminacion de la barra.

b) Control de obra claro y objetivo, pues en una fecha determmada puede marcarse
la obra ejecutada y transformarse en un cronograma de referencia, resaltando la
comparacion entre lo programado y lo realizado.

¢) Auxiliar en la programacién de recursos, ya que pueden marcarse valores del
recurso utilizado en las lineas de programa y hacer sumas verticales y
horizontales, para conocer de esta manera la cantidad de recursos que se
necesitan en una fecha determinada, para el concepto deseado, asi como el dato
firme de la entrada y retiro de los recursos de referencia, cualquier recurso no
suministrado a tiempo, representara un atraso en programa y cualquier demora de
equipo ocioso, representara una pérdida que sera tan cuantiosa segun la clase de
recursos de que se trate.

d) En obras de procesos simples y con dependencia ligada a pocos factores, es
conveniente plantearia como alternativa de solucién.

~ Es de mucha importancia hacer notar que como no puede representarse claramente
la interdependencia de las diferentes actividades, en proyectos complejos en los que
se tengan restricciones multiples por espacio, mano de obra equipo recursos
_economicos, etc., dificimente podréd emplearse 6 plantearse directamente un
programa real sin el uso de una-red; por [0 que su uso principal sera siempre como
complemento del CPM o del PERT, (Véase hoja N° 31 y 32).
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B) RUTA CRITICA.

a) Marca claramente la dependencia existente entre las diferentes actividades.

b) Es un modelo matematico del proceso constructivo, por o que una vez realizado,
pueden plantearse diferentes alternativas para optimizar uno 6 varios recursos, asi
como en cualquier momento puede observarse la repercusion de adeiantos 6
retrasos, obteniendo una reprogramacién inmediata.

¢) Permite por la misma razon expuesta en el inciso anterior, hacer analisis de la
forma en que inciden en el proyecto situaciones imprevistas, tales como: la
entrega de algun material, retrasos en el pago, fallas del equipo, (analisis de
sensibilidad).

d) Con los datos que se obtienen de la red se conoce el orden de importancia de las
distintas actividades, asi como la forma de optimizar recursos en cada una de
ellas. _

e) Permite sustituir personal directivo en cualquier momento, sin transformar la
ejecucion_de! proyecto 6 de una parte del mismo.

f) Encauzar la experiencia adquirida en la ejecucion de proyectos, a personal con
menor capacidad é preparacion.

g) Utiliza la capacidad y versatilidad de las computadoras en la elaboracién de
programas y sobre todo en el controi de los proyectos.
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Divisién de Educacién Continua Praject para Windows V4.0

1. INTRODUCCION

1.1

¢QUE ES PROJECT FOR WINDOWS?

El buen funcionamiento y éxito de una empresa depende del cumplimiento de
las metas y objetivos que debe de alcanzar.

Estas metas no se suceden simplemente por coincidencia o suerte, detras de
cada meta existe un plan en el cual se definen actividades y recursos para
llegar a la misma. Este plan es lo que se conoce comunmente como un
proyecto, y dependiendo de la administracién del mismo el cumplimiento de la
meta se alcanzard a mayor 0 menor tiempo.

Un proyecto es la secuencia de pasos relacionados al logro de una meta. Lo

que hace un proyecto diferente de lo que se hace rutinariamente es que tiene

una meta especifica que no es rutinana; esto significa que un proyecto necesita
.de planeacion. La planeacion varia dependiendo de-la complejidad del
" proyecto. ' :

Los pasos para completar un provecto se denominan tareas o actividades.
Estas son hethas en una secuencia determinada por el tipo de provecto
Algunas tareas suceden secuencialmente, es decir, una después de otra,
mientras que hay actividades que se realizan simultaneamente. La cantidad de
tiempo que se tardan en hacer las tareas se conoce como duracion.

Para hacer una tarea, es necesaria la utihzacion de recursos, que pueden ser
humanos, materiates, equipo o financieros. Como los recursos no estan
disponibles las Z- horas del dia los 7 dias de la semana, se debe de considerar
un calendario para definir el horario y dias de uso de los recursos.

Un proyecto es una combinacion de tareas y recursos encaminados a lograr
una meta especifica.

Precisamente para el control y administracion de proyectos de cualquier
tamafio se ha creadc MICROSOFT PROJECT FOR WINDOWS ver 4.0, un
paquete computacional creado en el ambiente mas novedoso y amigable que
existe =* {a actualidad (WINDOWS) que proporciona al usuario herramientas
que lo auxihan en la definicion de actividades, administracion de los recursos,
monitoreo de costos y ademas genera reportes del proyecto para su analisis y
presentacion.
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Division de Educacién Continua Project para Windows V4.0

Microsuft Project simplifica significativamente la administracion del proyecto -
con graficas interactivas, permite visualizar informacion en diferentes maneras * i
y se adzpta facilmente para cumplir con sus necesidades de calendarizacion.
Tambien simplifica la entrada, organizacion y presentacion de la informacion

del proyecto, ayuda a planear el proyecto adminustrando y actualizando la
informacion y comunica el estado y resultados que se han obtenido para el
cumplimiento del proyecto.
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1.2 REQUERIMIENTOS DE PROJECT FOR WINDOWS

Para el buen funcionamiento de Project se requiere de! siguiente equipo:

¢ Una ¢omputadora personal compatible con IBM con procesador 80386 o
superior

» Monitor IBM EGA o IBM VGA con una tarjeta de video que sea .
compatible con Windows 3.1. La calidad de las graficas que usted podra
ver en este paquete dependera de la tarjeta de video que usted utilice.

¢ El minimo de memoria RAM requerido es de 4 MB .

e Sistema Operativo version 5 O en adelante.

e Microsoft Windows version 3.1 o posterior

e Impresora compatible con el ambiente Windows.

- Mouse.

1.3 ENTRAR A PROJECT FOR WINDOWS.

Para utilizar este paquete se puede entrar desce el sistema operativo
cambiando primeramente al directorio Winproj y despues escribiendo el
comando

WINPROJ <ENTER>.

Si usted se encuentra dentro de Windows el paquete de Microsoft Project se
encontrara en el grupo de Aplicaciones Windows o bien en un grupo exclusivo
para Project llamado Microsoft Project 4.0 y solo tendra que dar un doble
click en el icono correspondiente. En caso de que el icono no exista tendra que
agregarlo al grupo antes mencionado con el administrador de programas.
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1.4 ELEMENTOS BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE &
PROYECTOS

La administracion de provectos es el procedimiento de planear y administrar
tareas y recursos para cumplir un objetivo.

Un proyecto requiere de 12 combinacion de factores como:

TIEMPO . Cuanto tiempo se dispone para terminar
todas las tareas que leven al
cumpiimiento del proyecto y asi mismo
del o —vo

EQUIFO Con . se cuenta para realizar las
activia...-s del proyecto.

RECURSOS FINANCIEROS Es decir cuanto dinero se tiene asignado
. - para la ejecucién y- cumplimiento del
- proyecto.

ACTIIDADES Que se realizaran para llegar al
cumplimiento del objetivo.

RECURSOS HUMANOS. Son los directamente responsables de que
las actividades se realicen con el equipo,
los recursos financieros y el tiempo
asignados.

La adininistracion de un proyecto comprende tres fases importantes:

1) CREACION Y PLANEACION. Donde se definen las metas y las tareas
que se realizaran durante el proyecto, asignindole a las mismas una
duracion y los recursos para cumplirlas. Estas tareas se or..imzan dentro
de una secuencia que sera cumplida en un lapso establecido previamente.
A" terminar la definicion del proyecto se revisa el plan para venficar que
las tareas comprendidas son las estrictamente necesarias para llegar al

. ‘umplimiento de las metas.

2) ADMINISTRACION. Esta fase comienza en cuanto se empieza a
trabajar en la primera actividad, a partir de este momento se deben de
vigilar y controlar los recursos asignados al proyecto. Ademas s¢ debe de
comparar el tiempo estimado de duracion del proyecto contra el real,

1/4
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" buscando las actividades que presentan problemas y reajustando y
actualizando la informacion.

3) COMUNICACION. Esta etapa representa la clave del éxito para todos
~ los proyectos, pues en esta etapa se informa del estado actual de! proyecto
y de los resultados obtenidos La comunicacion es una buena base para
detectar un probiema en el proyecto o bien reajustar el proyecto en el caso
que no este llegando a cumplir los objetivos.

La administracion de ~rovectos no es trabajo ni responsabilidad de una sola
persona, todas las ; . sonas que intervienen desde la planeacion hasta la

realizacion de las tareas son responsables a mayor o menor grado de todo lo
que pasa desde que el proyecto comienza hasta que concluye.

1.S 'NAVEGACION EN MENUS

El paquete Microsoft Project atiende a todas las necesidades del usuario

~ mediante los menus colocados en la parte de la barra de titulos, que contienen
todos los comandos para utilizar el paquete y la barra de iconos inteligentes
colocada en la parte inferior de ia anterior

Los menus v los comandos se pueden activar por medio del teclado o- por
medio del raton,

Para activar los menus con el teclado:

o Presione la tecla Alt v la letra que esta subrayada en la palabra del menu
que usted desea activar

Para zactivar los comandos con el teclado:
a) Pulse la letra que se encuentra subrayada en el comando

b) Mueva las flechas del teclado hasta sombrear el comando que va a utilizar
y pulse la tecla <ENTER>

Para activar los menus v los comandos con el mouse:

¢ Coloque el cursor del mouse en el menu o el comando que desea activar y
presione el boton izquierdo de! mouse.
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Los -iconos inteligentes tienen la misma funcion de los comandos mas -

. . - . . f e :
impor:antes de los menus, para activarlos basta con dar un click en el icond.”
desealdo

Microsoft Project - Proyect! i R

4 340

={ Archive Edicibn Ver Insertar Formato Herramicntas Veptana Ayuda

e RO N EEREREE RS N
‘*I‘I 'i'}- i"‘ ?Ej [T odas las tareas .@-"{Ariai @:{8 @’

J

Figura 1.2
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2. CREACION DE UN PROYECTO

2.1 ANADIENDO UN NUEVO PROYECTO.

Antes de anadir un proyecto a su Microsoft Project usted debera conocer el
objetivo del proyecto, las actividades a realizar y la fecha de inicio del
proyecto. s

Para anadir un nuevo proyecto
Traiga un archivo nuevo con:
s Archivo - Nuevo

Si en la barra de titulos de la pantalla aparece la frase Proyect# y un nimero
consecutivo solamente tendra que seleccionar '

— « Archivo - Resumen

Esta opcion cuenta con dos folders donde usted insertara datos generales del

proyecto como el nombre del proyecto, nombre de la compaiiia, el nombre de

la persor.: o departamento responsable, notas acerca del proyecto y fecha de

micio dei proyecto. La fecha de terminacion se calculara automaticamente al .
termunar de definir el proyecto. La figura siguiente muestra la pantalla de '
informacion del proyecto.

2/1
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Todaz las lamas cmnzan h'w
: Fecha de ho_r l'l 5/03/95

Cglondano: : ' Estandar
. '_l;;omanlariéf:
- Figura 2.1

( + Proyeglo - -

Nombre de. uchnm: ;Pmyecﬂ

Ditesctono:

Tivto:  ? IL‘ASA SIGLO X

' ’?!PRDYECTO OE CONSTHUCCION oF UNA ~J

- ]L0GICA PHDGRAMADA SADECY. =~

""|LGG|L:A PROGHAMADA, SA DE i

Adwinisirader:. . [ING JORGE COPERNICO RASS0 S05A

Palabsaz clave: I

entarios:.  JESTE PROYELT0 £E5TA PLANEADOD
Loa PARA LLEVAR A CAB0 EL PLAN DE UNA
CASAMODERNISTA

Figura 2.2

Para fines de este curso se ha creado un ejemplo de un prayecto. El proyecto
“en el que sc trabajara es la construccion de una casa. En la pantalla de

2/2
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informacion del proyecto escriba los datos que se encuentran en las figuras 2 |
y2.2

Ahora el proyecto ya esta definido, solo falta salvarlo. Usted puede salvar de
dos maneras, una con una opcion de la barra de menus o bien con uno de los
iconos inteligentes de la barra de herramientas.

Para salvar el proyecto: -

» Archivo - Guardar Como...

Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion:

Guardar eomo

plombie dal nichivec <

Wirroveci ver R
il e 'CZ
_{--| B> winproj I » 1
1771 £0 ejemplos W
7 instalar ’

3 plantill

T TR e I il e et e uvien o, L R e S aersdie Find

Figura 2.3

Usted debera poner el nombre de su proyecto en ia caja de Nombre de
Archivo, el paquete automaticamente le dara la extension MPP (Microsoft

Project Project)

2/3
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CREACION DE CALENDARIOS DE TRABAJO.

£o

L

Tras haber definido el proyecto se debe especificar el calendario de traba}o
En este calendario usted podra definir los horarios de trabajo para el proyecto
ademas de especificar los dias no laborables.

Project brinda tres tipos de calendarios: un calendario Estandar, el cual es
i:itifizado para manejar todo el tiemp~ de las tareas y recursos de un proyecto,

- a4 este se le puede considerar como un calendario maestro del proyecto;

caiendarios base que pueden servir para controlar el horario de un grupo de
recursos que no tienen el mismo horaric del resto del proyecto y calendarios
f.ara recursos que cumplen con un inunerario de horas de trabajo distintos a
los horarios definidos en un calendario base o en el calendanio Estandar.

Por el momento se manejara el calendano Estandar. Para utilizarlo se seguirdan
105 siguientes pasos y se pondra la informacion de la tabla 2.1

Edicion del calendario Estandar o Maestro

- Herramientas - Cambiar Calendario Laboral.

- Seleccione Estandar (Calendario de! proyecto)

A continuacion usted vera una pantalia como la que se muestra:

Cambnar calendario lahoral

/ e JnLL .

marzo 1995 -
LW M 2V -8 1 DA Vs
: T <
<6 7| 8| 8| 10 1| 2
Z4 130 14] 15} 16| 17| 48}
A 20| 21] 22{ 23| 24| 25
“§ 27| 28| 23] 30| 3

l ACep<at - l | c,,,w;ulji‘l u_uevo;..{”i lﬁmu

i, Tt 0% _,‘,‘

Figura 2.4
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4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario

Si usted desea cambiar un grupo de dias. en todo el calendario seleccione los
titulos de los dias; aqui puede definir el horario de trabajo de todos los lunes,
martes, miercoles, etc. Si usted desea que varios dias de la semana tengan el
mismo horario, seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

Para cambiar un dia especifico seleccione el dia en el calendario.

-

S1 desea moverse de un mes a otro utilice la barra de enroilamiento horizontal

Para convertir un dia laborabie en no laborable y viceversa selecione el(os)
dia(s) y las opciones de Laborable(s) y No Laborable(s) segun el caso.

E! horario del trabajo se modifica seleccionando el{os) dia(s) y escribiendo en
las cajas de didlogo que aparecen en la ventana de Horario de trabajo. Cada
fila de cajas corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de definir su calendario seleccione Aceptar.

- Horario de Trabajo

Lunes a Viernes de 8'.00 a.m a 6:00
p.m.

Sabados de 8:00 a.m. a 1.00 p.m.

Dias de Descanso
21 de marzo
1 de mayo
5 de mayo

_tabla2 1

o

2/5
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2.3 DEFINICION DE ACTIVIDADES.

I

Las wctividades que comprende su proyecto las insertara en la pantalias
Entrada de Tarea, Hoja de Tareas, Formulario de Tareas y Diagrama de Gantt
Ustez puede Edicionar sus actividades e introducir aspectos relevantes de ellas
en cualquiera de las pantallas antes mencionadas.

Para desplegar una lista de las pantallas de despliegue disponibles en Project,
seleccione el menu Ver y ia opcion Mas presentaciones.

Las pantallas pueden tener listas cuadriculadas o recuadros donde se captura la
informacion. Para capturar la informacion, dé un click en la zona que desea
capturar, inmediatamente aparecera la barra de entrada abajo de la barra de
herramientas.

1.- )*scriba la informacion.

_ 2 - Acepte la informacion con el icono de la palomita o con un ENTER, si
= Jesea cancelar Ia edicion oprima el icono de tache o la tecla de ESCAPE.

Si c:spués de haber introducido un dato, decide que no es el correcto, puede
Edi: onar la informacion colocando el cursor en la celda requerida y

-

pres1onando la tecla F2. ;

A continuacidn se capturara el nombre (Nombre de tarea) y la duracion
(Duracion) de las actividades que se muestran en la tabla 2.2

2/6
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—| Nombre de Tarea . | Duracién
1 | Elaborar plano ‘ 5d
2 | Elaborar presupuesto 3d
3 | Aceptacion del plan 0d
4 | Buscar terreno ls
5 | Trazo del terreno ls
6 | Excavacion 2s
7 | Cimentacion 4s
8 | Obra Negra . 10s
9 | Rewvisar construccion 3s
10 | Acabados
11 | Herrena 4d
12 | Plomeria ls
13 | Electricidad s
. 14 | Alfombrado | 3d
) 15 | Aprobacion 04
- 16 | Comprar mobiliario 5d
17 | Mudanza 6h
Tabla 2.2

La duracion de las actividades puede expresarse en:

m-MINUTOS

h-HORAS.

d-DIAS.

s-SEMANAS

Exister actividades que pueden tener duracion de cero. Estas actividades
pueden servir para marcar el inicio o la conclusion de un grupo de tareas o
bien un punto de decision.

Definicion de Predecesores

Un proyecto es mucho mas que una simple hsta de tareas aisladas Muchas
tareas estan relacionadas a otras. Hasta ahora usted ha capturado las

277
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activic': des para que comiencen al mismo tiempo. Esto pasa debido a que no
se le ta dicho a Project la relacion que guarda una actividad con otra(s). AL -
esto se le conoce como definir predecesores.

La ma.tera mas facil de relacionar o ligar actividades es con :
o Ec:zion - Vincular tareas

Esta forma de relacionar es uatil solo cuando la actividad tiene como
predecesor a la actividad a:zterior de la lista y cuando la actividad comienza
inmediatamente después de concluir la actividad anterior de la lista, a este tipo
de relacién se le conoce como Fin a Comienzo FC (cuando termine la
actividad empieza !a siguiente- la lista). Al ligar tareas, Project calculara
automaticamente ias fechas de inicio y terminacion de las tareas y del
proyecto. .

Para l'gar tareas con su tarea inmediata anterior

1.- Se‘cccione con un clik sostenido las tarcés que desea ligar
2.- Ecicion - Vincular tareas.

Para desligar tareas con su tarea inmediata anterior

I - Se eccione con un clik sostenido las tareas que desea desligar

2 - Ec'cion - desvincular tareas.

Cuanco las tareas tienen un predecesor que no es la tarea inmediata anterior el
groceciumiento es el siguiente.

| - Seleccione en la caja de predecesores la actividad a la que desea poner el
predecesor.

2 - Adrive la barra de entrada

3 - E: la grafica de Gantt seleccione la actividad o actividades que va a ser
pr:decesor, o bien capture los numeros de actividades que seran
przdecesores. Cuando una actividad tiene varios predecesores los niimeros
de actividades tendran que ir separados por comas. Utilice la tabla 2.4 para
caturar los predecesores.

2/8
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Nombre de Tarea Predecesoras
1 { Elaborar plano
2 | Elaborar presupuesto |
| 3| Aceptacion del plan 2
- | Buscar terreno 3
S | Trazo del terreno 4
6 | Excavacion s
7 | Cimentacion 6
8 | Obra Negra 7
9 | Revisar construccion 3
10 | Acabados
11 | Herreria 9
12 | Plomeria 9
13 | Electnicidad 9
14 | Alfombrado 9
15 | Aprobacidn 11,12,13,14
16 | Comprar mobtihario 15 ‘
17 | Mudanza 16

Cuando se vinculan tareas automaticamente, la relacion entre las tareas es FC
(Fin a Comienzo). es decir, la tarea comienza cuando -4 predecesor

termina.

Tabla 2.3

Existen otros tipos de relaciones que se pueden establecer entre las tareas:

FF Fin a Fin La actividad terminara al mismo tiempo que su predecesor

CF Comienzo a Fin La actividad terminara y hasta entonces el predecesor

podra continuar

CC Comienzo a Comienzo La actividad comenzara al mismo tiempo que su

predecesora

Al establecer este tipo de relaciones las fechas de inicio y terminacion de las
actividades estaran ligadas. Cuando la fecha de la actividad predecesor se

modifique, la actividad que depende de ésta se modificara.

Ademas de establecer relaciones de este tipo, Project cuenta con tiempos de

posposicion v adelanto

29
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Los .iempos de posposicion se utilizan cuando se tiene una relacion FC, CC.v..
FF St usted desea que la actividad comience antes de que termine o comienis "
su predecesor, usted puede utilizar este tipo de adelanto.

El tiempo de posposicion siempre se expresara con signo de - v se podran
defuur duraciones o porcentajes.

Por Ejemplo: -
CC-3d Significa que la actividad comenzara 3 dias antes que su predecesor.

FC-50% Significa que la actividad comenzara cuando su predecesor tenga un
50°¢ de la tarea realizada.

Al jual que un adelanto se puede hacer un'retraso, es decir que la actividad
corzience después de lo defimdo A esto se le denomina Posposicion time y
puede definirse en las actividades con relacion CC, FC y FF.

Por Ejemplo:

~ CC--50%. Significa que la tarea no comenzara hasta que el predecesor haya
cui-plido con la mitad de la tarea

F{--3d. Quiere decir que la tarea comenzara tres dias después de hab
ter ninado el predecesor h ‘

Ccn la ayuda de los tiempos de adelanto y posposicion hacemos el provecto

mas flexible y no se obliga a que las tareas comiencen una después de otra,
terinen o comiencen al mismo tiempo.

Para establecer tiempos de Adelanto y Posposicién
1 - Ver - Mas presentaciones - Entrada de Tarea.

2.- Seleccione en la griafica de GANTT con un click, la actividad en la que
desea establecer un tiempo adelanto o posposicion.

. En la forma de actividades de un click sobre la celda de POSPOSICION
del predecesor al que quiere establecer el retraso o el adelanto.

L

4 - Escriba el tiempo de adelanto o posposicion.

210
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5.~ De un click al boton de ACEPTAR que se encuentra en la forma de
actividades.

Relacion de actividad por medio de delimitantes

Otra forma de establecer relaciones y tiempos posposicion vy adelanto, es

. utilizando delimitantes para los términos o inicios de las tareas Al establecer
una delimitante, Project determinara el tipo de relacion que tiene la tarea con
sus predecesores.

Los tipos de delimitantes son:

Lo mas tarde posible. Programa la actividad para que se realice lo mas tarde
posible sin retrasar las actividades subsecuentes. .

Lo antes posibie. Programa la actividad para que comience lo antes posible.

No finalizar antes del. Obliga a la tarea a terminar después o en la fecha que da
el usuario "

-No finalizar después del. Obliga a la tarea a terminar antes o en la fecha que da
el usuario.

No comenzar antes del. Obliga a la tarea a comenzar después o en la fecha que
da el usuario.

No comenzar despues del Obliga a la tarea a comenzar antes o en la fecha que
da el usuarnio

Debe terminar el Obliga a la tarea a terminar en determinada fecha.
Debe comenzar el Obliga a la tarea a comenzar en cierta fecha. .

Para definir delimitantes
1.- Ver- Mas presentaciones - Formulano "Detalles de Tarea"

2.- Seleccione en la grafica de GANTT con un click, la actividad en la que
desea establecer un delimitante.

3.- En el formulario de Detalles de Tarea de un click sobre la flecha de lista de
Delimitantes

4 - Escriba la fecha de terminacion o de inicio en caso de que la delimitante
que selecciono la necesite

P
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5.- De un click al boton se ACEPTAR que se encuentra en la formz " '2
actividades. ' -

Ec:cion de las actividades

En Project, usted puede rapidamente mover, copiar, insertar o borrar tareas o
_bien parte de la informacion de las tareas. '

Bcrrado de actividades

Al capturar las actividades del proyecto usted nota que hay una actividad que
no tiene que hacer LOGICA PROGRAMADA, esta es la actividad 16:
Ccmprar mobiliario. Esta actividad debe de ser eliminada del proyecto
siguiendo los pasos que a continuacion se describen:

1.- Seleccione la actividad que desea borrar. En este caso es la actividad 16.
2.- Seleccione Edicion - Eliminar tarea

P:ra insertar una fila

D¢ itro de fa lista de actividades se olvidd incluir una actividad que es la venta
de la casa Esta actividad se debe de insertar siguiendo los pasos que-~

cc - tinuacion se describen y basandose en la informacion de 1a tabia 2.5:

].- Seleccione la linea donde quiera insertar la fila o renglon. En este cas.
marque la actividad 16.

2 . Seleccione Insertar - [nsertar tarea
E: la Forma de Entrada de Actividades
Cu.ptura de actividades

1.-~oloque el cursor del raton en la celda del nombre y teclee el nombre de la
actividad

2 -Coloque el cursor del raton en la celda de duracion y teclee la duracion
con numeros seguida de una abreviacion:

« M -MINUTOS.
e h-HORAS.

o d-DIAS ' -

2/12
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"o 5- SEMANAS.
Nombre.de tarea | Duracion Predecesora
16 | Contratodeventa [3d . {15

Tabla 2.4

Al insertar una actividad hay que verificar si las actividades que estan abajo se
veran afectadas por la nueva actividad En este caso la actividad 17 Mudanza
tendra como predecesor la actividad 16 en lugar de la 15 debido a que no se
puede hacer la mudanza hasta que el contrato de la casa este firmado.
Modifique el predecesor de la actividad 17 con los pasos para definir
predecesores.

Para copiar o mover puede ser por renglon o por celda.

Para copiar un renglén

k- Seleccione el numero de renglon que desea copiar con un click

2.- Edicion - Copiar

3 - Seleccione el numero de renglén donde va a copiar con un chck.

4 - Edicion - Pegar

Para copiar una celda

1 - Seleccione la celda que desea copiar con un click.

2.- Edicion - Qoﬁiar

3.- Seleccione la celda donde va a copiar con un click.

4 - Edicion - Pegar

Para copiar de una a varias celdas continuas en forma vertical

1 .- Seleccione la celda donde esta la informacidon y las celdas a donde se.va a
copiar con un click sostenido

2.- Edicion - Llenar hacia abajo.

;=
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En :aso de que el rengldn o la celda donde va a copiar 0 a mover no e-ta
vaciv, al ejecutar la instruccién de Pegar o Llenar hacia abajo, el contenid:’:
perdera y se reemplazara por [o que se seleccioné para copiar.

Para mover un renglon

I - Seleccione el numero de renglén que desea mover con un click.
2 - Edicion - Cor;ar-

3 - Seleccione el numero de renglén donde va a mover con un click.
4 - Edicion - Pegar

Paia mover una celda

I - Seleccione la celda que desea mover con un click.

tJ)

- Edicién - Cortar
- 3 - seleccione la celda donde va a mover ¢on un click,

4 - £dicion - Pegar

Cr.acion de actividades con subactividades

La- tareas de resumen son tareas que encierran en si mismas otras tareas, se
pucde definir como actividades con subactividades . Las tareas de resumen son
uti ¢s para identificar fas fases principales de un proyecio.

La tareas de resumen no tienen una duracion calculada por el usuario, sino
qu: determinan el tiempo basandose en el inicio de la subactividad que
co.ienza primero y la conclusion de la subactividad que termina al altimo.

Unu tarea de resumen también calcula automaticamente el costo y las horas
ho ibre totales de las subactividades que comprende

Los iconos para crear y trabajar con tareas de resumen se encuentran en la
parte infeerior de la barra de herramientas.

20
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1.- Presione €l icono con el signo +/-.

Para que las tareas de resumen y sus subactividades sean mas claras a simple
vista usted puede definir formatos especiales para estas tareas.

Para formataer las tareas de resumen y subactividades

1.- Seleccione el folder Presentacion del. meni Herramientas - Opciones.
Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion’

= B Opcmnes

Odtogratia -~ [ - - Gmuai-mddb E
Calendarn ' ) Programaciorn -

Pluontackiq

} L -
AR IILT R LA T 1y
“\\ﬁ;\;. v a i RS

N‘é;\i‘é

L

e ,,,/,.fv

qua'l'um

. Figura 2.5

La: opciones que estan "tachadas" son las opciones que estan haouitadas en
estc momento Para habilitar o inhabilitar las opciones, de un click al recuadro.

Deoendiendo del tipo de formato que desee, active las opciones que le
con:vengan c'= la seccion Opciones de esquema:

Mostrar tareas de resumen [
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Muchas de las tareas que se tienen dentro de el proyecto se pueden dividir en
varias tareas a su vez. En este ejemplo las tareas de Herreria, Plomeria,
Electricidad y Alfombrado son subtareas o subactividades que pertenecen a la
actividad de Acabados_

A la opcidn de convertir actividades en subactividades se le conoce como
degradacion. Seguir los pasos que a continuacion se describen para degradar
estas actividades: -

Para degradar actjvidades

1.- Seleccione el grupo de actividades a degradar. En este caso marque las
actividades 11, 12, 13,y 14

2.- Presione el icono con la flecha a la derecha.

Automaticamente Project calcula la duracion de la actividad a la que
pertenecen las actividades degradadas. :

La operacion contraria a la degradacion se le conoce como promocion,
Para promover actividades
1.- Seleccione el grupo de actividades a promover.

2.- Presione el icono con la flecha a la 1zquierda.

Para ocultar actividades degradadas

1.- Seleccione la actividad de resumen de la cual dependen las actividades
degradadas.

2.- Presione el icono con el signo -.
Para mostrar actividades degradadas ocultas de una actividad resumen

1 - Seleccione la actividad de resumen de la cual dependen las actividades
degradadas.

2.- Presione el icono con el sigho +
Para mostrar actividades degradadas ocultas de todas Ias actividades

resumen
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* Muestra en pantalla las actividades de resumen. .

Tarea resumen del proyecto

Muestra el provecto en forma de una solla ;area:

Aplicar sangria a nombre

Recorre o inden_ta ala dere—cha las subactividades
Mostrar nimero en esquema ‘

Muestra a las actividades con un nimero de identificador.

Mostrar simbolo de esquema.

Muestra mediante simbolos de + y - las actividades degradadas y
promovidasdel proyecto. :

2.4 DEFINICION DE RECURSOS Y ASIGNACION DE
COSTOS. '

Tras haber definido las actividades ahora hay que definir los recursos que se
van a utilizar para el proyecto asi como la cantidad y el costo de cada uno de
ellos.

Para esto, Project cuenta con una hoja de recursos.

Para activar 1a hoja de recursos

1. Seleccione Ver - Hoja de recursos

En {a hoja de recursos se escribiran campos como:

Nombre del recurso .
Iniciales del recurso

Grupo (Group) En caso de que se quieran agrupar los recursos por
categorias.

Capacidad maxima de unidades de ese recurso que estan disponibles.
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- Elsalario por jornada normal (Tasa estandar). El cual es expresado por lf

Division de Educacion Continua

certidad que se gana en:

+« m-MINUTOS.
-« h-HORAS.
o d-DIAS.

+ s-SEMANAS.

Por Ejemplo: $10/h

Project para Windows V3 0

- El salario por tiempo extra (Tasa horas extra).

- El costo por uso de ese recurso (Costo/Uso). Existen recursos como
maquinarias y equipo que tiene un costo de uso. Este renglon sirve para
definir el costo por la utilizacion de ese equipo.

- A:amular. El cual va a calcular el costo de ese recurso de la siguiente

fc na:

e Comienzo - Calcula el costo al inicio de la actividad.

s Fin - Al concluir la actividad.

» Prorrateo - Calcula el costo conforme el avance de la actvidad.

- Calendario base

- Codigo. Es un campo donde se puede incluir el numero de cuenta para la

ap.icacion contable

En la siguiente tabla encontrara los datos para llenar la hoja de recursos

Nomb -e del | Iniciales | Grupo | Capacidad Tasa Tasa | Costo/Uso

recurso maxima | estindar | horas

extra
Arquit :cto Arg ] 1009/s 100/
Maestro Mas Opcrativo 2 350/s 30/h
Peoncs Pco Operativo 6 250/s 20/h
Matenal de Mex Maguinas 3 18300
Excav.cién
Camuoncs Cam Maquinas 2 15200
Material de Mco | Maquinas 3 36800
Construccio
n - N i -
Herre: =s Her Acabade | -2 300/s 30/
2/18
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Plomeros Plo Acabado 4 260/s 26/h
Electricistas Ele Acabado 3 300/s 30/h
Personal de Pal Acabado 4 20/h 20/
Alfombrado o
Personal de Pmu 4 50/h 50/h
Mudanza )

_Tabla 2.5

Creacion de calendarios base y calendarios de recursos

Hasta el momento los recursos definidos trabajan bajo el calendario maestro o
Estandar. Sin embargo pueden existir recursos que tengan un horario diferente
o bien salgan de vacaciones mientras el proyecto continua. Para estos casos
especiales se pueden crear calendarios Base y calendarios de recursos

Los calendarios base sirven para controlar a2 un grupc de recursos que maneja

un horario diferente al dei provecto. Por ejemplo’ las personas que son del
=grupo Acabados terminan de trabajar una hora antes del horario definido en el
_calendario Estandar del proyecto

Microsoft Project programa las tareas segin la informacion del calendario del
provecto, el calendario predeterminado de la programacion. El calendario del
proyecto indica las horas laborables normales y los periodos no laborables
habituales, como los fines de semana. Si un grupo de recursos comparte la
informacion de la programacion basica, que sea diferente del calendario del
proyecto, puede crear un calendario base diferente para ellos. Por ejemplo,
puede tener un calendario base de. cinco dias laborables y otro para los
trabajadores del turno de noche.

Después de crear el calendario base es necesario asignar el calendario a los
recursos que desee utilizar Cuando asigne un recurso a una tarea, Microsoft
Project utilizara el calendario del provecto o un calendario base asignado para
determinar la programacion de trabajo de los recursos, a menos que
especifique una informacion diferente en un calendano de recursos.

El calendario de recursos se basa en el calendario de! proyecto o en cualquier
otro cz »ndario base que se especifique, pero defis.. informacién (nica en la
progra:nacion de recursos, como las vacaciones, horas laborables especiales y
periodos de mantemumiento del equipo. Por ejemplo, si especifica una semana
de vacaciones en el calendario de recursos, Microsoft Project no programara
trabajos durante esa semana para aquellas tareas a ias que esté asignado el
recurso

2/19
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Si todos los recursos toman el mismo periodo no laborable, como lss
- vacaciones de la empresa, el calendario del proyecto deberia ser modificado: -

Para crear un calendario base
I - Seleccionar el menu Herramientas - Cambiar calendario laboral.
- Dar click en el boton Nuevo.

Aparecerd la pantalla que a continuacion se muestra,

[5=_5 Crear nuevo calendanu basc
u_umble. l?w«a de Estandar o _ ' | Acepta: . ’

(-:_l'_‘:ear mm calondal hau

- )D’hs h AR

- Figura 2.5

3- A.tive la opcion Hacer una copia del calendario y en las opciones elija
Estandr.

Pa-a convertir un dia laborable en no laborable y viceversa selecione el(os)
dia(s) y las opciones de Laborable y No Laborable segun el caso

E. horario de! trabajo se modifica seleccionando el(os) dia(s) y escribiendo en
la¢ cajas de dialogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas
co responden a un turno de trabajo.

5.. Al termunar de deﬁnir su calendano seleccione el boton ACEPTAR.

El calendano base ya ha sido definido, ahora hay que especificar que los
re.ursos del grupo ACABADOS trabajaran con el calendario base.

P:.-a asignar el calendario base a los recursos.

| - Seleccione todos los recursos del grupo de Acabados con un click
sostenido

2.- Herramientas - Cambiar calendano labora!

2120
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3.- En el espacio de Para, elija el nombre del recurso af que le quiere asignar
el nuevo calendario y definalo.

Creacidon de calendarios de recursos

A diferencia de los calendarios base, los calendarios de recursos son para un
recurso exclusivamente.

Para crear un calendario de recursos

I.- Seleccione Ver - Hoja de recursos.

2.- Seleccione el recurso al que se le va a crear el calendario con un click.

3.- Seleccione Herramientas - Cambiar calendario laboral. Aparecera una
pantalla como la que se muestra a continuacion, donde en el renglon Para.,

usted podrd elegir ¢l nombre del recurso al que le va a asignar el
calendario.

Camiones
M atenal de
Conzliuccidn

- G
Plom=1oz
Electneistas
Personal de
13 14 15] 16 17 1B

’ 1| 22| o3| 24] 25| 28| g5 o
- ;{1200 PM

271 28| 29| 01 31 ,|5 00 PM :

2

R

o g eravp s,

. ﬁceplar irCam:clul i | ﬂuevn..- o

T AR

- {osom] o]

Figura 26
4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario

Si usted desea cambiar un grupo de dias en todo cl calendario seleccione los -
titulos de los dias; aqui usted puede définir el horario de trabajo de todos los
lunes, martes, miercoles, ctc Si usted desea que varios dias de la semana
tengan el mismo horario, scicccione los titulos de los dias con un click
sostenido.

3
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Para cambiar un dia especifico seleccione el dia en el calendario.

Si desea moverse de un mes a otro utilice la barra de scroll horizontal.

Para convertir un dia wzoorable en. .o laborable y viceversa selectone el(os)
diz.(s) y las opciones de Laborable y No-Laborable segiin el caso. Observe que
los dias no laborales se iluminan de un color distinto.

el horario del trabajo se modifica seleccionando el(os) dia(s) v escribiendo en
tas cajas de dialou: que aparecen en la ventana de horas Cada fila de cajas
corresponden a un turno de trabajo.

Al terminar de definir su calendario seleccione ACEPTAR.

E: importante sefialar que los horarios de los calendarios base y de recursos no
pLeden estar fuera de los horarios del calendario Estandar.

Relacidn de tareas y recursos

D:spués de definir los recursos se debe de especificar cuantos recursos se
asianaran.a cada tarea.

Para asignar recursoa @ una tarea '

1.- Seleccione Ver - Mas presentaciones - Hoja de recursos.

(B

- Selecione la actividad a la que le asignara los recursos.

53 Secleccione Insertar - Asignacion de recursos. Al seleccionario aparecera
"1 pantalla como se muestra a continuacion

c

:gnacmn de recursos "

" {e] aiquitecto
.| Masstio

. |Peones
iz Matenal de
N I Excavacson
Ut Camiones
| Matenial de

: r'n-u\lntnl‘—-%




" Divisitn de Educacién Continua ' . Project para Windows V4.0

4 - Seleccione el recurso a asignar a la tarea con un click.
5.- Oprima el boton Asignar.

4.-Esta asignacion de recursos solamente asigna una unidad recurso, es decir,
u~ pedn, un maestro, etc. Si usted desea asignar mas recursos tendra que
E.icionar la columna Nombre de recurso y agregar en corchetes el numero de
personas, por ejemplo; Maestros{2].

Recurso Actividad No. de Recursos
Arquitecto 1 1 -
Arquitecto 2 1
Arquitecto 4 1
Arquitecto 9 1
=Arquitecto . 16 ' l! .‘
_Maestros 5 2
Maestros 6 2
Maestros 7 2
Maestros 8 . 2,
o )
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3. ANA LISIS GRAFICO DE UN PROYECTO.

Dentro de Project usted puede trabajar dentro de varias pantallas o vistas,
cada una de ellas tiene una finalidad e informacion especifica. Se puede decir
que project tiene dos grandes grupos de vistas:

L- VISTAS DE ACTIVIDADES.
2.- VISTAS DE RECURSOS.

~anto las visias de tareas como de recursos pueden representar su informacion
¢ tres diferentes maneras:

. - FORMAS.
7 - HOJAS o LISTAS.

7 - GRAFICAS.

- L.as formas o formularios son pantaltas que se utilizan para ver la informacion
¢ mas detalle, ¢s decir, se puede ver con detenimiento cada tarea o recurso.
L.as vistas que son del tipo forma son: Formulario de Tareas y  #ormulario
«.e Recursos.

Las hojas o listas despitegan la informacion en una forma de columnas y
i.nglones, de esta manera se puede visualizar varias tareas o recursos al
i1smo tiempo Otra ventaja de las hojas es que contienen tablas, estas se
i icden considerar como hojas o listas que contienen diferente informacion.
~demas Project permite crear cuantas tablas necesite en el caso de que usted
c=see tener tablas con la informacion que usted necesita exclusivamente. Las
f.ujas que usted puede utilizar en project son Tarcas

3/
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3.1 COMBINANDO VISTAS DE PROJECT.

Todas las formas, hojas y grificas sc pueden combinar de manera que se
pueden ver dos visias al mismo tiempo dentro de la pantalia

Para desplegar solo una vista activa en pantalia partiendo de dos vistas
cn pantalia.

1 - Presione la tecla MAYUSCULAS micntras selecciona ¢l menu Ver.

b e

32
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2.- Seleccione la vista que desea.

Para tener dos vistas activas en la pantalla partiende de una vista &4
pantalla.

1.- Seleccione la vista que usted desea tener en la parte superior de la pantalla
del menu Ver.

2.- Presione la tecla MAYUSCULAS mientras selecciona el menu Ver,
3.- Seleccione la vista que desca en la parte inferior de la pantalla.
Pm‘*n reemplazar una vista por otra,

1.- Scleccione la vista que va a ser reemplazada.

2 - Secleccione con cl mend Ver la vista que desea en su pantalla.

St a2 requiere visualizar alguna otra vista que nose encuentre en el mena Ver se
- pucde seleccionar la opcion de Mas presentaciones

Piject tiene solo tiene una vista combinada que es Entrada de Taréas, usted
prede crear sus propias vistas combinadas y conservarlas de una manera
permanente en Project asi como desplegarias en el menua. -

Pira crear vistas dobles.

I Scleccione Mer - Mas presentaciones.

[ ]

Scleccione ¢l botdn Nueva

- Scleccione la opcion Prescntacion ¢ombinada.

LY ]

+ - Opnma ¢l boten Aceptar Aparecera una pantalla como la que se muestra a
conunuacion’

5. Escnba el nombre de su pantalla en el cajon de Nombre. Como usted ha
obscrvado todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar
¢l comando con el teclado. Si usted desea que aparezca una letra o numero
subravado para invocario con el teclado ponga el signo & antes del
carzcter Sc recomuenda amplamente que las nuevas vistas se numeren y el
numero sea el que esie subrayado. Por Ejemplo:

&1 - Nombre de la Vista
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6 “Seleccione la flecha de lista que esta junto a la caja de didlogo de Arriba y
seleccione la vista que se encontrara en la parte superior de la pantalla.

7.- Seleccione la flecha de lista que esta junto a la caja de didlogo de Abajo y
seleccicne la vista que se encontrara en la parte inferior de la pantalla.

8 - Asegurese que esté marcaaa la opcion de Visible en Menu, si desea que su
' vista aparezca en el menu.

9.- Seleccione Aceptar.

10.-Seleccione el boton de Salvar configuracion del menu Archivo. Para
guardarlas en forma permanente, las vistas se deben de salvar en un
archivo. Este archivo es independiente al archivo del proyecto y
delcalendario. En la ventana aparecera el nombre de Global MPV En este
archivo se guardaran sus vistas.

11.-Seleccione el boton de Aceptar.
12:-Si usted desea que 1a nueva vista se despliegue en pantalla inmediatamente -

Muchas veces las pantallas de lista o graficas no muestran toda la informacion
que se necesita, usted no necesita cambiarse a otra wvista para ver la
informacion mas detaflada. Project cucnta con una opcidn y un icono
inteligente para despelgar temporalmente la forma de recursos o de act. ..ades
dependiendo del campo que usted seleccione

Para invocar la forma en una lista o una grifica.

1.- Seleccione con un doble click la actividad o recurso del que desea invocar
la forma

o bien

1 - Seieccione con un click la actividad o recursos que se desea invocar y
presione ¢l boton de Informacion que se encuentra debajo del ment
Herramientas.

3.2 MODIFICANDO LA ESTRUCTURA DE LAS VISTAS.
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St usted desea modificar la estructura de sus vistas como son el texto, los
borces o lineas, las escalas de las barras de gantt o bien las barras de gars
usted puede ir al meni Formato para modificar cualquiera de es..”
car:cteristicas.

-

Formato-Fuentes. Cambia el tipo de letra, color, tamafio y estilos a cada uno

de l0s tipos de actividades, de esta manera se puedan diferenciar.

Formato-Cuadricula. Sirve para cambiar los marcos y el color alrrededor de

las barras de gantt, columnas, y la linea vertical que indica el dia actual.

Formato-Escala temporal. Dentro de .1 vista de barras de gantt en la parte
suserior de la zona donde aparecen estas barras se encuentran los dias de la
se ana, y el mes. A esta zona se le denomina Time Scale, su formato y ancho,
pt ede ser modificado mediante la opcion antes mencionada.

Formato-Barra. Si usted desea modificar los colores, tipo de barra, y patrén

de los diferentes tipos de barras de gantt, debe de utilizar esta opcidn
scieccionando una barra a la vez junto con sus caracteristicas.
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3.3 VISTAS DE TIPO GRAFICO.

BARRAS DE GANTT.

Las barras de Gantt son una vista grafica del provecto. Consiste en una tabia
que muestra ia informacion de cada actividad y una grafica de barras despliega
+ en una escala de tiempo la duracion de la actividad asi como su nicio y final.

TRV ;‘:”_".‘-!'".”‘f:’fﬁ':?'Micmsoﬂ-Proiect-_-‘_MIFROJ.MPE;‘_;iff-.‘;j‘=-'--'
Archive Edicion Ver |nsertar Formato Herramientas Vepntana Ayuds

DB PR e E o e =T
(*'J'W*I J"+!“’H R T T E | EERE

IEleborar planc

LK

0

laboror plano Etaboror presupuesto ' Aceptacion del plan B
- LIRS 2 B 3 0 4}F
"mm Y17 TR I01B4 110184 110184 510184 1]:

1 ‘ : : 1ﬂ5H

Uslo - -« . o e e e T N

La barras de Gantt es una herramienta que sirve también para analizar el
proyecto y poder preparar graficas de alta caiidad para las presentaciones,

Dependiendo del estado en el que se encuentre la actividad la barra cambia a
un color designado con anterionidad por el sistema

Barra para Tareas Se dibujan con una barra color rojo desde el imicio hasta la
conclusion de la misma

3/6
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- Barra de progreso. Es una barra negra que muestra el porcentaje de la tarea
que e5'a terminada.Esta barra se coloca encima de la barra normal.

Barra para Hito. Es de color azul y se dibuja desde el inicio hasta la conclusion
de una tarea que es no critica.

Barra de resumen. Esta barra aparece cuando una actividad tiene
subactividades y marca la suma de la duracion de todas estas actividades

E! diagrama GANTT es configurable, es decir usted puede cambiar el tipo de
letra, los colores, la escala de tiempos entre otras cosas.

Dentro del menu de formato usted encontrara los comandos para configurar
Para .activar la grifica de Gantt dc-scguimiento.

1.- Scleccione Ver-Mas presentaciones.

2.- Seleccione Gantt Detallado.

3.- Sc.zccione el boton Aplicar.

RUT « CRITICA (PERT).

. La rura =ritica de un proyecto e¢s una vista grafica que muestra ia dependencia
entre treas. Cada caja de la grafica es un node que representa una tarea.

Cadz nodo contiene informacion de la tarea: el nombre de la tarea, su namero
de tdc 2tificacion, su duracion, la fecha de nicio y la fecha de terminacion.

Los bordes de cada nodo representan ¢l tipo de actividad:

Tarea Critica - Borde grueso color rojo
Actividad No Critica-Borde delgado color negro.
Hitos Critico-Doble borde color rojo.

Hitos No Critico-Doble borde color negro.

La rut critica marca con una X los nodos de |as actividades que han finalizado
y con una linca diagonal las actividades que ya empezaron pero no s¢ han
concluido

n

76



Division de Educacién Continua Project para Windows V4.0

La ruta critica tambien tiene sus opciones de configuracion, en el menu de
Formato: '

Fuentes. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que
aparecen dentro de ios nodos.

Bordes. Define el tipo de linea, color y ancho de los nodos.

Cuadriculado. Se utliza para definir los colores de los diferentes tipos de
actividades que se muestran en Grafica PERT.

Mostrar Saltos de Pagina Define saltos de pagina para'la grafica.

Vinculos. Define el tipo de lineas que unen a las acuvidades.

Aceptar. Acomoda la grafica de PERT de la manera mas dptima.

Existen dos formas de visualizar la ruta critica-

aYMostrando todas las actividades .. detalle.

1 - Ver -grafica PERT

b)Mostrando solamente el namero de identificacion de las tareas.

1.- Yer -Zoom.

LA GRAFICA DE RECURSOS.

Es una representacion grafica de la utilizacion maxima de un recurso atraveés
del tiempo. Esta grifica puede ser utilizada para ver un perfil de la asignacion
del recurso y detectar si un recurso esta sobre utilizado para reasignar y
balancear los recursos adccuadamente en ja forma de recursos entre otros
datos. '

Para activar la grifica de recursos.

Ver - Recursos

Esta vista también puede scr formateada. En el meni Formato encontrara las
opciones de

Fuentes. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que
aparecen dentro de la pantalta ,



Divisién dc Educacidn Continua Project para Windows V4.0

Cuadriculado. Define el tipo de linea, color y ancho de las guias que separap—
los datos en la pantalla. L
Escala de Tiempos. Sirve para definir la umidad de tiempo en la que se
exprasaran las barras la grafica de recursos.

Barras. Se utliza para d-finir los colores de las barras y s:mbokos que se
mues:ran en la grafica de . ecursos.

En la grafica de recursos se pueden var algunos datos importantes en forma
grafica En el mena de Format encontrara los diferentes tipos de graficas que
puede mostrar esta vista.

Unid: les de Recursos. Es el - rero maximo de unidades del recurso
asignuidos a trabajar durante el ti. > expresado en la escala de tiempos. En
esta grafica mostrara como sobrelr  uizado el namero de unidades que exceda

el numero maximo de recursos.

Trabajo. La cantidad de horas hombre expresado en la unidad designada en la
escali de tiempos.

Traba;0 Acumulado. Es la cantidad de horas hombre acumuladas que trabaja el
recur: o en un periodo de tiempo

Sobreutilizado. Muestra la cantidad de trabajo que estd sobrelocalizado
duranic el periodo de tiempo.

Porcentaje Reservado El porcentaje de la capacidad del recurso, muestra
cuan.o de su tiempo esta dedicando a esa actividad.

Disp "nible. Muestra cuantas unidades de recursos se encuentran disponibles y
se pt ~den asignar a las tareas.

" Cost> Muestra ci costo del recurso durante el periodo de tiempo.

Cost. Acumulado Muestra el costo acumulado del recurso hasta el perniodo
cspecificado.

RUYA CRITICA DE TAREAS

La ruta critica de tarcas es una version especializada de csta grifica donde s¢
mucsiran los suce “res y predecesores inmediatos de esa tarea. Esta ruta
critica muestra por :.iedio de nodos las actividades unidas entre si y su tipo ¢

39
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relac:lon La ruta critica de actividades es sélo un refelc;o grafico de las tareas
dadas de alta.

Para desplegar fa ruta critica por tareas.
Ver-Diagrama PERT

E! Diagrama PERT puede ordenarse de diferentes maneras con la opcion
ordenar del menu Herramicntas

GRAFICA DE UTILIZACION DE RECURSOS.

Esta hoja muestra la localizacion del recurso expresade en horas de trabajo vy
costo Esta informacion es tomada de la asignacion del recurso a las
actividades del provecto

La grafica consta de dos partes una tabla, y los datos resultantes de la
signacion de recursos

En esta grafica sc pueden formatear

Herramientas-Ordenar. Sc utliliza para ordenar los recursos de acuerdo a uno
de los casos

Formato-Fuente. Sirve para cambiar ¢! tipo, color y efectos de todas las letras
que aparecen dentro de la pantalla

Cuadricula. Define el tipo de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla

Escala Temporal Sirve para definir la unidad de tiempo en la que se
expresaran las barras la grafica de recursos.

En la grafica de utiliacidon de recursos se pueden var algunos datos
importantes en forma grafica En el menu de FORMAT .encontrard los
diferentes tipos de graficas que pucde mostrar esta vista.

Formato-Detailes
Unidades de Recursos Asignados Es el numero maximo de unidades del
recurso asignados a trabajar durante ¢l tiempo expresado en la escala de

tiempos. En esta grafica mostrara como sobrelocaiizado el numero de
unidades que cxceda ¢l numcro maximo de recursos.
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" ‘abajo. La cantidad de horas hombre expresado en la unidad designada en Ia

escala de tiempos. Se

“rabajo Acumulado. Es la cantidad de horas hombre acumuladas que trabaja el
iecurso en un periodo de tiempo.

Sobreasignaciones. Muestra la cantidad de trabajo que estd sobrelocalizado
curante el periodo-de tiempo. :

Asignacion Porcentual. El porcentaje de la capacidad del recurso, muestra
cuanto de su tiempo e: "1 dedicando a esa actividad

D nonibilidad. Muestra cuantas unidades de recursos se encuentran
nibles y se pueden asignar a las tareas.

310, Muestra el costo del recurso durante el periodo de tiempo.

Costo acumulado. Mucstra el costo acumulado del recurso hasta el periodo
especificado. '

- "ARA ACTIVAR LA HOJA DEL USO DE RECURSOS.

er-Uso de Recursos

3.4 REPRESENTACION DE LOS RECURSOS.

1.0s recursos ticnen 2 mancras diferentes de consultar su informacion. Cada
una de ellas muestra datos especificos acerca de el recurso.

LA FORMA DE RECURSQS.

Zsta forma muestra los detalles relacionados a un recurso y se puede incluir
wformacion como costos, calendaric programado, trabajos y notas o
:omentarios referente al mismo

Para desplegar la forma de recursos.

Ver-Hoja de recursos

3
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‘En esta vista como se explica en el tema Representacion de recursos tiene
datos para la definicion de un recurso que se puede asignar a uno o mas
proyectos.

LA PANTALLA DE COSTOS. Muestra el costo de los recursos que se le han
asignado a las actividades: el costo planeado, el costo erogado hasta el
momento y el costo remanente por erogar.

LA PANTALLA DE RABAJO. Muestra el nimero de horas de jornada
laboral y de horas extras que esta ocupando un recurso para desarrollar la
actividad. .

LA PANTALLA DE Uso de Recursos. Muestra informacion acerca de las
tareas que utilizan un mismo recurso, las fechas de asignacién de cada trabajo,

el numero de recursos asignados y el nimero de horas que el recurso se
dedicara a la actividad. )

= PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE TRABAJO.

Ver-Hoja de recursos.
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3.5 REPRESENTACION DE LAS ACTIVIDADES.

Las ac.ividades tienen 3 maneras diferentes de consultar su informacion. Cada
una de ellas muestra datos especificos acerca de la actividad.

3.5.1 ENTRADA DE ACTIVIDADES.

Esta eatrada es una vista combinada de la forma de entrada de actividades v
las barras de Gantt. En la barras de Gantt se pueden insertar actividades y su
dur~ "ion, mientras que la forma de entrada de actividades muestra informacion
deta.:ada acerca de esa actividad y de los recursos que se le han asignado y las
actividades que tiene como predecesores.

PARA ACTIVAR LA VISTA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES

Ver-Mas presentaciones-Entrada de Tarea.

3.5.2 FORMA DE ACTIVIDADES.

—  La forma de actividades es la pantalla que aparece en la parte postenor de la
vista <e entrada de actividades. Como se mencioné anteriormente, esta forma
se util a para dar entrada a las actividades del proyecto y ver ios recursos que
tiene : signados y las tareas que deben de emprezar antes, después o al mismo
tiemp: que elia

La forma de recursos contiene a su vez ocho pantallas para consultar o
actua.izar la informacion conteruda en ellos. Estas pantallas se encuentan en el
menu .'e Formato-Detalles :

Recurcos y predecesoras. Muestra los recursos y predecesores de la actividad.

Recu:isos y Sucesoras. Indica cuales son los recursos y los sucesores de cada
activicad '

Pred..esoras v Sucesoras Muestra los predecesores y sucesores de la
activiiad. :

Calerdario de Recursos. Muestra a detalle los recursos asignados a la
actividad. el nombre la cantidad y el periodo en el que esta utilizando los
recur .os

Traba'o de recursos Muestra las horas de trabajo de los recursos asignados a
la tar:a

3/13
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33.6

Costo de recursos. Muestra el costo de los recursos asignados a la tarea.
Notas. Es un espacio para escribir comentarios acerca de la actividad

Objetos. Es una pantalia donde se pueden agregar objetos hechos en otras
aplicaciones como graficas o dibujos. Aqui-puede tener una grafica especial
basada en datos del proyecto

PARA ACTIVAR LA FORMA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES

Tan solo hay que poﬁicionarse en la parte superior de la pantalla,

3.5.4 HOJA DE TAREAS.

La hoja de tareas despliega informacion acerca de cada actividad en forma de
filas y columnas. Esta forma facilita la entrada, modificacion, ordenamiento y
filtrado de datos y puede llegar a ser un reporte de calidad de presentacion.

-Dentro del menu de Herramientas usted encontrara los comandos de:

Ordenar. Se utliliza para ordenar las actividades de acuerdo a uno de los
campos contenidos en la parte izquierda de la vista.

Dentro dei menu Formato se tiene los siguientes comandos

Fuentes Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que
aparecen dentro de la pantalla

Cuadricula. Define el tipo de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla

Barra. Es para formatear la presentacion de las actividades resumen y sus
subactividades. En el capitulo de planeacion se explico el uso de esta opcion.

TABLAS DE INFORMACION

Dentro de las hojas de recursos y tareas se pueden ver diferentes pantallas que
contienen informacion especifica A estas pantallas se les conoce como
TABLAS.

Al analizar y optimizar su proyecto usted podria necesitar de informacion o

campos en diferentes Tablas que Project no da por default. Usted tiene la
posibilidad de modificar las tablas para agregar campos de informacion,

314
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o

o

3.6.. CREACION Y MODIFICACION DE TABLAS i

Project cuenta con diferentes tablas para la hoja de recursos y de actividades.
Las tublas mas importantes se encuentran en el menu. Si usted desea utilizar
una tabla del menu simplemente seleccione el menu Ver-Tabla y la tabla que
desea

Para .tilizar una tabla-que no se encuentra en el menu siga el procedimiento
que s2 explica a continuacion:

1.- Ver-Tabla-Mas tablas.

2 - Seleccione con un click ia tabla que desea utilizar.

3.- Oprima el boton Aplicar

Para modificar una de las tablas que ya existen:

1 - Ver-Tabla-Mas tablas.

- 2.- Seieccione la tabla que desea modificar.

5 - Cprima el boton Editar. e

4.- U :ted podra agregar campos o eliminar campos segun lo necesite. St desea
Agregar un rengion Coloque el cursor del mouse donde desea agregar el
c..npo gue desea ver en esa tabla y oprima el boton insert.Coloque el
cursor en los campos de Nombre del campo y Ancho y con ayuda de {a
¢ .a de didlogos que esta junto a la zona de entrada seleccione el nombre
d: campo, la alineacion y la longitud.- Usted puede escribir en Titulo el

t+ ulo de ta columna

S. desea eliminar un campo, seleccione el campo que desea borrar y
o .nma el boton delete

S - 5:leccione Aceptar
6 - S:leccione Aplicar para que vea como se formo la tabla

Dchbe de tener en cuenta que al modificar una tabla onginal, el formato o los
€ampas que contemia no se conservaran en esa tabla. Es recomendable que en
lugar de modificar una tabla onginal, haga una copia y formatearfa segun sus
nece<.Jades

Para -acer una copia de la tabla {
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1.~

2-

3.-

4-

5.-

6. -

Ver-Tabla-Mas tablas.

Seleccione la tabla en que desea basarse.
Oprima el botén Copiar.

Escriba el nombre de su tabla en el cajon de Nombre. Como uSted ha
* observado todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar
elcomando con el tectado Si usted desea que aparezca una letra o nimero
subrayado para invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del
caracter. Se recomienda amphamente que las nuevas vistas se numeren v el
numero sea el que este subrayado. Por Ejemplo:

&1.- Nombre de la tabla

Usted podra agregar campos o eliminar campos segun lo necesite Si desea
Agregar un renglon Coloque el cursor del mouse donde desea agregar el
campo que desea ver en esa tabla y oprima el botdon insert.Coloque el
cursor en los campos de Nombre del campo y Ancho y con ayuda de la
caja de dialogos que esta junto a la zona de entrada seleccione el nombre
del campo, la alineacion y la longltud Usted puede escnbir en title el titulo
de la columna.

Si desea eliminar un campo, seleccione el campo que desea borrar y
oprima el botdn delete.

Seleccione Aceptar

Seleccione Aplicar para que vea como se formo la tabla.

Si usted no desea basarse en ninguna tabla, es decir crear una tabla nueva.
puede seguir los siguientes pasos

1.- Ver-Tabla-Mas tablas.

.

3.

"‘Oprima el boton Nueva

Escriba el nombre de su tabla en el cajon de Nombre. Como usted ha
observado todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar
elcomando con el teclado St usted desea que aparezca una letra 0 numero

‘subrayado para invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del-

caracter. Se recomienda ampliamente que las nuevas vistas se numeren y el
numero sea el que este subrayado. Por Ejemplo:

&1 - Nombre de la tabla

3Ne
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4. Crnoque ¢l cursor en los campos de Nombre del campo y ancho y cop-
av:da de la caja de didlogos que esta junto a la zona de entrada seleccione™
el nombre del campo, la alineacion v la longitud. Usted puede escribir en
tit'e el titulo de la columna.

5.- Seleccione Aceptar
6.- Seieccione Aplicar para que vea como se formo la tabla.

Usted puede tener cuantas tablas como usted desee, pero solo veinte de ellas
aparecera en et menu

Usted también puede borrar tablas con el sigl;iente procedimiento
1.- Ver-Tabla-Mas tablas.

- Seleccione la tabla en que <esea borrar,
3 - Oprima el botdén Orgamzar-Eliminar.

— 4 - Seleccione el botén de Cerrar

Las tablas que usted cred son por el momento temporales, es decir, que la
proxima vez que utilice PROJECT, usted no podra utilizar las tablas que se
crearon.

Para guardar las tablas de manera permanente en la pantalla usted tendra que:

1 - Vuificar que Archivo-Guardar informacion tenga la opcion PORM.
FCOR SAVE.

3 - Selzccione Aceptar.
L2 opcion de Prompt for Save hara que Project le pregunte en el momento de

saiir s desea salvar el archivo Glgbal MPV, en este archwo también se salvan
las vis:as que usted haya creado.

3.6.2. TABLAS DE LA HOJA DE ACTIVIDADES
La ho'a de recursos cuenta con 7 tablas que usted puede utilizar:

Costo Muestra una comparacion de costos.

g
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" “Entrada. Esta tabla siempre gparece cada vez que se llame a la hoja de
recursos. Por lo general en esta tabla se hace la captura inicial de los recursos
del proyecto.

Resumen. Muestra un resumen de los campos mas importantes de los
recursos. '

Trabajo.Muestra una comparacion del trabajo planeado contra el real

Uso. Es una tabla muy sencilla, solo tiene los campos de ID y Nombre v ~
Trabajo '

Exportar. Esta tabla no se encuentra en el menu. Contiene todos los campos

relacionados con recursos. Se utiliza por lo general cuando se desea exportar
la informacion de Project a otra aplicacion Windows.

3.6.3 TABLAS DE LA HOJA DE ACTIVIDADES.

. La hoja de recursos cuenta con 12 tablas que usted puede utilizar:

— Costo Muestra una comparacion de costos
Entrada. Esta tabla siempre aparece cada vez que se llame a la hoja de
actividades. Por lo general en esta tabla se hace la captura inicial de las

actividades del proyecto.

Calendario. Es una'tabla que muestra las fechas programadas para cumpiir las
actividades y la holgura.

Resumen. Muestra un resumen de los campos mas importantes de ‘las
actividades.

Seguimiento. Esta tabla es de gran utilidad para administrar el proyecto.

Varianza. Es una tabla que compara las fechas planeadas contra las fechas
reales tanto de inicio como de terminacion.

Trabajo .Muestra una comparacion del trabajo planeado contra el real.

Fechas limites, Esta tabla muestra las condiciones de inicto o terminacidén de
las actividades.

Retardos Esta tabla no esta disponible en el meni de TABLE Indica las
demoras de las actividades, para asi brindar una ayuda a la nivelacion del
proyecto.

3/18
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3.7

Rec_rsos Inciuidos. Brinda informacion relacionada a lo erogado en costos *
lo trabajado en horas hombre. wa

Exportar. Esta tabla no se encuentra en el menu. Contiene todos los campos
relacionados con actividades. Se utiliza ror lo general cuando se desea
exportar la informacion de Project a otra aplicacion Windows.

Proyecto. No se encuentra en el mena. Esta tabla tiene la informacion delplan
orig nal.

UTILIZACION DE LAS OPCIONES DE FORMATO.

Como se explico anteriormente cada una de las vistas o pantallas tienen sus
prop as opciones para personalizar o dar una presentacion personal a las
vistzs. A continuacion seexplicaran a detalle los elementos de cada uan de las
opciones.

3.7.1  ORDENACION DE VISTAS.

Mic ‘psoft Project ordena todas las vistas basandose en su numero de
ider:ificacton (ID).

Usted puede ordenar tanto sus recursos como sus tareas para enfocarse e.
detalles importantes de su proyecto

La »pcion de ordenamuento es Ordenar y se encuentra en el menu de
Her amientas Se pueden especificar hasta tres llaves de ordenamiento. Las
ilave:s equivalen a los campos sobre los que se va a ordenar la informacion. La
seg: 1da y tercera llave funcionan solamente en caso de haber un empate en la
Htave anterior, es decir, que la informacién a ordenar sea igual.

PAP.A ORDENAR UNA VISTA.
1 - Seleccione Herramientas-Ordenar. A continuacion aparecera esta pantalla:

2 - leleccione el campo en el que se basara la ordenacion de la primera,
segunda y tercera llave con la ayuda de la flecha de lista. Para que el
ordenamiento se lleve a cabo es necesario poner un campo en la primera
liave por lo menos.

5 - Seleccione el tipo de ordenamiento. Ascendente que va de menor a mayor
o Descendente que va de mayor a menor en cada una de las llaves que
haya defiudo para la ordenacion
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4.- En caso de tener tareas de resumen seleccione la opcion Guardar la
Estructura del Esquema, para que las subactiviades no se separen de su
tarea resumen en el momento de la ordenacion. '

5.- Oprima el boton de Ordenar.
El boton.de Renumerar tareas Permanentemente se seleccionara solo si usted
desea cambiar el numero de identificacion en base al ordenamiento

seleccionado

El boton de Restablecer regresara el ordenamiento default.

3.7.2. FORMATEO DE TEXTOS.

Usted puede cambiar el tipo de texto que aparece en las actividades v recursos
para ver los diferentes tipo de tareas y recursos que tiene su proyecto

PARA CAMBIAR EL TEXTO DE LAS ACTIVIDADES.

17- Seleccione Formato-Estilos de texto. Aparecera una pantalla como la que
— se muestra a continuacion.

2.- Seleccione con un click el tipo de actividad o recurso que desea modificar

3.- Seccione el tipo de Fuente, Tamafio y Color con las flechas de lista qué
aparecen debajo de cada una de las opciones.

4.- Seleccione los efectos de Bold, Italic y Underline segin el tipo de texto
que desea obtener. |

5.- Oprima el boton de Aceptar.

En caso de querer utilizar los fonts que tiene disponibles en la impresora,
seleccione la opcion de Printer Fonts.

3.7.3 FORMATEO DE LAS LINEAS O GUIAS DE LAS
VISTAS. '

Usted puxze cambiar el tipo de lineas que separan las tareas y los recursos en
las hojas de actividades y recursos.

PARA MODIFICAR LAS LINEAS DE LAS HOJAS.
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1.- Seleccione Formato-Cuadnculas. Aparecera una -antalla como la que-
- ;auestra a continuacion: (S

- Seleccione el tipo de linea y el color con las flechas de lista que aparecen a
la derecha de Type y Color.

3 - E. caso de que desee dos tipos de linea diferntes en sus hojas seleccione el
ntervalo en el que aparecera el otro tipo de linea y el color.

4 - Oprima el boton de Aceptar..

3.74 MODIFICANDO LA ESCALA DE TIEMPOS.

La escala de tiempos o Timescale define el tipo de periodo en el que se va a
representar algunos datos dentro del proyecto.

1"sted pude modificar la escala de tiempos de una manera mas rapida con los
1conns de la barra de herramientas

.ambia la escala a un priodo de tiempo mayor.

t_ambia la escala a un periodo de tiempo menor.
Si usted desea configurar otras opc. :ies adicionales tendra que entrar a la
opc 7n Escala Temporal del menid Formato, donde aparecera una pantalla
como la que se muestra a continuacion:

Escala temporal

' “ 4 bt Zn'un ::’.»!Iuﬁﬂi.ﬁ;’. e u;'u;'llic;..# e ﬁm‘l‘# I ene oA | “Sfeh M
Siumsd [VISTD L [MiMid VIS [C MM IV

i
'
'

.t T -t
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Usted cuenta con dos escalas: la mayor que se encuentra en la parte superior
de la escala de tiempos y la escala menor que se encuentra abajo de Ia escala
mayor. En ambas se pueden definir el tipo de unidad de tiempo (Unidades),
cuidando que la unidad de la escala menor no sea mayor al de la escala mayor.
Se puede definir tambien la etiqueta de la unidad de tiempo (Etiqueta) asi
como su alineacion (Aliracion) y el intervalo en el que apareceran las etiquetas
(Intervalo).

Al activar la opcion de Separadoras las etiquetas seran divididas por lineas La
opcion de Separador de Escalas-dividira con una linea honzontal la escala
mayor y la escala menor.

La opcidén de ampliar ampliara o reducira Ia escala de tiempos. Los valores
menores a 100 la reduciran, los valores mayores a 100 la ampliaran. Al reducir
la escala de tiempos usted podra ver mas informacion en la pantalla.

3.7.5. FORMATEO DE LAS CAJAS EN LA GRAFICA
PERT ' '

La vista de la grafica de PERT contiene cajas donde se muestra la informacién

“mas importante de las 2 -*ividades. Cada tipo y color de caja representa un tipo
de acttvidad. Usted puede formatear estas catacteristicas con el siguiente
procedimiento

|.- Seleccione Formato-Barras Usted vera la pantalla que se muestra a
continuacion:
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2.- Se.-eccione con un click el tipo de actividad que desea modificar.

3.- Seieccione con las flechas de lista de Estilo y Color el tipo de caja que
representara a esa actividad.

4.- O;;-.‘ima el boton de Aceptar.

3/23



.. - Divisién de Educacién Continua ' ' Project para Windows V4.0

4. ADMINISTRACION DEL PROYECTO.

Después de haber cerrado el proyecto se debe de ir actualizando para poder
comparar contra lo que se planeo onginalmente y asi detectar las actividades
que se evadieron, se retrasaron o comenzaron y terminaron tarde. Con Project
usted puede detectar con anticipacion los problemas y asi reorganizar su
calendarizacidn. trabajo o costos del proyecto.

La administracion del proyecto le ayudara a contestar preguntas como:
Como se compara el provecto actualmente contra el proyecto que se planed?

(Cual es el impacto de las actividades que se agregan después en la fecha de
terminacion del proyecto? :

iComo se comparan las horas que los recursos estan utilizando para cumplir
las actividades contra las programadas en el plan onginal? ..

_Para resolver todas estas preguntas se deben de hacer tres actividades que
llevaran el seguimuento del proyecto:

¢ Establecer un plan salvando la calendarizacion inicial.
¢ Actualizar la calendanzacion.

e Comparar la calendarnizacion actual contra la planeada.

41
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4.1

OPT!MIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

Seguimiento del progreso del proyecto

Crear la programacion es solo el primer paso para una administracion
exitos2 del proyecto. Con Microsoft Project, también puede seguir el
progreso del proyecto. Realizar un seguimiento del progreso ofrece varias
ventajas. Puede:

» Identificar y resolver los problemas que se produzcan.

o Generar informes de estado para la administracién y los 1 1icipantes en

el proyecto.

o Conservar datos histéricos que le ayuden a planificar proyectos futuros

de una forma mds precisa.

Con icrosoft Project. puede seguir la informacién acerca de la
progr: macion con diferentes niveles de detalle. Si s0lo estd interesado en las
fechas programadas, puede seguir solamente las fechas de comienzo y de fin
de su: tareas. Si estd interesado en otros aspectos del proyecto, como los
costos y el uso de los recursos, puede seguir el proyecto con un mayor
grado Je detalle.

El seguimiento del proyecto es un proceso que consia de tres pasos como ya
se hab.a visto :

¢ Crear una planificacidn prevista basada en la programacion preliminar, -

e Ac:ualizar periodicamente la programacion para reflejar el progreso del

pre /ecto.

¢ Comparar la nformacion actualizada de la programacion con la

plenificacidn prevista para determinar hasta qué punto se ajusta el
progreso del provecto a lo planificado.

Cuanc. compare la programacion actual con la planificacion prevista de
forma regular. podrd identificar las discrepancias, conocidas como
variaciones, entre el progreso planificado y el acrual. Si detecta las
variaciones en un momento poco avanzado del proceso, podrd ajustar los
proble nas de la programacion antes de que se conviertan en criticos.

$/2
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";Por qué configurar una planificacién prevista?

La planificacién prevista proporciona una base para la comparacién de
costos, trabajo y fechas programadas que permiten seguir el progreso del
proyecto. Mediante la comparacién entre la planificacion prevista y la
informacion actual, puede seguir el progreso del proyecto para asegurarse
de que las tareas cumplen la programacion, los recursos realizan el trabajo
en el tiempo asignado y los costos no exceden el presupuesto.

Cuando se establece una planificacion prevista, Microsoft Project guarda la
informacion del proyecto en los campos correspondientes a las fechas,
costos y trabajos previstos. Por ejemplo, cuando configura la planificacion
prevista, Microsoft Project copia la informacion de los campos "Comienzo”
y "Fin" en los campos "Comienzo previsto” y "Fin previsto”.

Después de crear una planificacion prevista, puede modificario para jjustar los
cambios del proyecto como la combinacién, adicion o borrado de tareas.
Ademas de la planificacion prevista puede guardar hasta cinco planes
_provisionales para comparar las fechas programadas. La informacion del plan
“provisional es util para el mantenimiento de los datos historicos, de manera
-que en el futuro pueda planificar proyectos sir/nilares de forma mas precisa.

Microsoft Project brinda dos formas de capturar la planificacion prevista una
vez que la planeacion inicial esta completa La primera es con el Asistente de
planeacion. La primera vez que usted graba un archivo, el Asistente de
Planeacion le preguntara si desea grabarlo como con una plantilla. Si usted
responde Si, el Asistente de Planeacion grabara tanto la fecha de inicio como
la de término en un segundo archivo. Cualquier cambio que usted realice a
futuro en las actividades de su proyecto, serdn comparadas con estas fechas
De otra forma, usted graba el archivo de la forma usual

// figura base line

B
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" 42 DEFINICION DEL PLAN DEL PROYECTO. L

Para establecer un punto de comparacidn entre lo planeado y lo real se debe de
salvar una copia del! proyecto antes de que comuence con sus actividades. La
versi >n inicial de lo programado para el proyecto se le llama plan y contiene
las fechas onginales de inicio y final asi como los costos y las horas de trabajo.

Para hacer ¢l plan del proyecto.

| -Seleccione OP'l;IONS~SET PLAN

2.-c.ija en la pantalla ALL TASKS

3 -Er. el campo COPY selecione SCI—[EDULED START/FINISH
4.-En el campo INTO selec;ione PLANNED START/FINISH.

5 -Seleccione OK.

Con la creacion de este plan usted va tice el punto de comparacion contra lo
que s va a hacer realmente en el proyecto.

Al terminar esta operacion usted podra apreciar en las diferentes tablas donde-
aparecen campos plan que el valor ya no es cero o nulo, sino que ahora tiene
el val.r que se definto.

4.3 ACTUALIZANDO EL PROYECTO.

Debico a que los proyectos raramente se hacen conforme a lo planeado aun
cuando existio una excelente planeacion se necesita actualizar el proyecto
periodicamente en respuesta a los cambios que presenta el proyecto. Se
necesita llevar un seguimiento de las tareas que empiezan y se terminan tarde,
de lar "areas que no se hacen v actividades que terminan antes.

La frzcuencia con la que se deben de actualizar lo que se ha programado
deper de de la frecuencia en la que se necesite monitorear o revisar el avance
del proveto La actualizacion da informacion de lo que ha sucedido hasta el
momcz1to, y muestra el efecto de como la calendanzacion de la tarea y las
fecha: de terminacton cambian

4.3.1 UTILIZACION DE FILTROS.

- Para l1 deteccion de problemas y avance del proyecto, este paquete cuenta cor”
f.. ros los cuales hacen una busqueda tanto de tareas como de recursos de
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acuérdo a cnterios establecidos por Project. Ademas de comtar con estos
filtros, usted puede crear filtros con sus propios criterios de seleccion para una
seleccion mas especifica de informacion

PrO)es CuemIE CON LTS DETE IINNIIRLLL N [EILTINE
“FILTROS PARA ACTINIDADES Estos filtros serian disponibles cuando se

utilice cualquier lista, tabla o grafica de actividades. )

All Tasks-Muestra todas las tareas.

Atachments-Muestra las actividades que tienen objetos o notas escritaé.
Completed-Muestra las tareas que se han finalizado.

Critical-Muestra las tareas que son criticas.

. Date Range-Muestra las actividades que deben de comenzar en el rango de
fechas que se especifique.

Eixed Dates-Muestra las actividades que tienen otra condicion de terminacion
diferente a As Soon As Posible o tienen una fecha de inicio actual.

In Progress-Muestra las actividades que han empez‘ado pero adn no terminan,
es decir, tienen ya la fecha de Actual Start.

Milestones-Muestra actividades cuya duracion es cero.

Overbudget-Muestra las actividades cuyo costo es mayor al planeado

Should Start-Muestra las tareas que tienen una fecha programada Scheduled
Start, anterior a la fecha que se especifica en la ventana de entrada, y no han
empezado, es decir, que la fecha de Actual Start no ha sido lienada.

Sliping-Muestra las tareas que van a terminar después de lo planeado y las que
aun no han terminado.

Task Range-Muestra las actividades que tengan su ID entre el rango que se
especifica.

Using Resource-Muestra las tareas que estan utilizando el recurso que se le
especifique
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FILTRUS PARA RECURSOS Solo podran utilizarse cuando se active una .
tabla, lisia o grafica de recursos. St

All Resources-Muestra todos los recursos.

Atachments-Muestra los recursos que tienen objetos o notas escritas.

Cost Overbudget-Muestra los recursos que se exceden del presupuesto
planead.

Group-Muestra-los recursos que pertenecen al grupo que se le especifique.

Overaliocz:ed-Muestra los recursos que estan asignados y su numero rebasa al
maximo de unidades especificadas.

Resource Range-Muestra los recursos que tengan su ID entre el rango que se
especifica.

Work Overbudget-Muestra los recursos que tienen programado mas trabajo
= que el planeado. .

Los filtics de recursos y actividades se encierran en tres categorias:

AUTOI4ATICOS Son filtros que de manera automatica despliegan la
informa-ion.

INTERACTIVOS Donde desplegaran la informacion dependiendo del criterio
o rango Jue usted le proporcione.

CALCULADOS.Donde se comparan el contenido de dos campos

Usted puede crear un nuevo filtro basandose en uno existente e :.orimirle uno
o varios criterios de seleccion

.- Selecione FILTER DEFINE. Aparecera una pamalla como la que se
mut: tra a continuacion

2 - Marque un filtro.
3 - Oprina el boton COPY Usted vera la siguiente pantalla

4.- Modifique el nombre del filtro.
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de lista que aparece en la parte superior de la caja el campo sobre el que
desea hacer el filtro.

6.- Coloquese en el cajon de Test y seleccione de la flecha de lista el tipo de
prueba que desea establecer. '

7.- En el cajon de values seleccione el valor o el campo contra el que desea

comparar.
6 - OK.
7.- Set.

El provecto puede ser actualizado de diferentes formas, sin embargo antes de
empezar hay que activar la calendarizacidn real del proyecto '

PARA ACTIVAR LA CALENDARIZACION REAL.

“OPTIONS-SET ACTUAL

Usted ya esta listo para comenzar la actualizacion

Como se mencionaba anteriormente las fechas y la duracion del proyecto
pueden cambiar. A continuacion usted podra administrar el proyecto indicando
las actividades que ya han terminado

ACTUALIZACION CON PORCENTAIJES.

El porcentaje de 1a duracion total de la actividad que ha sido completado es
una forma de ver que tanto ha avanzado la actividad. .

Un porcentaje de 0% indica que la actividad no ha empezado, mientras que
100% indica la actividad finalizada.

Siguiendo los pasos que se describen a continuacién v con la ayuda dela tabla
4.] establecera un grupo de tareas que ya han sido terminadas.

PARA ACTUALIZAR CON PORCENTAJES.
1 -Seleccione la vista de entrada de actividades.

(VIEW-TASK ENTRY).

;o
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Stleccione la z.:ividad que desea actualizar su porcentaje de avance en las

P

barras de Gantt. O

£
b

3.-Stlecione la pantalla inferior (TASK FORM).
4 -Coloquese en el campo Percent Complete.
5.-Teclee el porcentaje de avance.
6.-Elija OK.

" Id %o de Terminacion

1 100%

2 120%
3 160%
L4 190%
T 5 100%
tablz 4.1 -~

Notese como en las actividades que ya finalizaron las barras de Gantt cambian
de ca!or y se pone una linea negra a travéz de las mismas. En las fechas de

1 y terminacion de estas actividades en el campo de actual cambian de NA
que :gnifica Not Asigned a la fecha que estaba en Plan.

ACTUALIZACION CON INFORMACION REAL.

Ademas de actualizar en cuanto al porcentaje de avance usted también puede
utihizar las fechas reales de inicio, duracion y finalizacion de la actividad, asi
comv retardar o aplazar actividades que realmente tuvieron mas duracion.
Siga los siguientes pasos para definir una duracion extra de las actividades y
captu-e la duracion real que se encuentra en la tabla 4.2.

PARA ACTUALIZAR CON informacion real.

1 - Scleccione la vista de entrada de actividades

(VIEW-TASK ENTRY),

2 - TABLE-TRACKING -
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4 - Coloquese en el campo ACTUAL DURATION
5.- Teclee la informacion real.
6.- Acepte la informacion.

Actividad Duracien Actual

11 6d.

14 5d.

tabla 4 2

Observe como los campos de actual finish y actual start se modifican
deacuerdo a la duracion de las tareas. Si usted modifica las fechas de Actual
Finish y Actual Start, la duracion actual se modificara automaticamente.

A estas actividades se pueden definir un procentaje de avance. Utilizando los
pasos de Actualizando porcentajes y con la ayuda de la tabla 4.3 modifique los
porcentajes de avance de las siguinetes tareas:

ID % de Avance. .

11 25%

12 70%

13 60%

14 10%

tabla - 3

Observe como las actividades que eran predecesores de las actividades
descritas en Ia tabla ya tienen un porcentaje de terrunacion, es decir, del 100%

4/9
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-~ Existe: tareas que empiezan y terminan segin lo programado es decir no _
tuvieron cambios de inicio, conslusion o duracion. Para estos casos existe una’:.
manera de actualizar todas estas tareas para que el propio Project considere
finalizadas o en progreso las actividades que permanecen sin cambio alguno. .

PARA ACTUALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE NO TIENEN CAMBIOS
EN SU INFORMACION.

I.- Seleccione OPTIONS-SET ACTUAL.

2.- Digite en el campo UPDATE AS OF la fecha hasta donde quiere actualizar
sus tareas ‘

3 - Seleccione ALL TASKS.

4 - Presione OK.

=  ACTUALIZACION DE HORAS DE TRABAJO.

Ademas de las actividades, las horas de trabajo pueden ser actualizadas en
caso ;e que las horas de trabajo hayan aumentado o disminuido segin el
desaro_lo del proyecto Usted al modificar la duracién de las actividades las
horas de trabajo se actualizan automaticamente. En caso de que las actividades

no cambien en su duracion, pero los recursos tienen que trabajar mas horas
para {inalizar en la fecha determinada utilice estos pasos:

PARA ACTUALIZAR HORAS DE TRABAJO.
1 - St usa la forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE WORK
2.- Siusa la forma de recursos elija FORMAT-WORK.

3 - Modifique el total de horas asignadas a ese recurso para la actividad en el
campn ACTUAL WORK para indicar las horas trabajadas hasta el momento.
En caso de que las horas de trabajo se hayan incrementado modifique el
camp> REMAINING WORK para cada uno de los recursos asignados a esa
tarea

ACTi"ALIZACION DEL COSTQ.

El costo de los recursos puede ser actualizado en caso c2 que el costo haya
aumentado o disminuido segun el desarollo del proyecto.

410
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i’ARA ACTUALIZAR EL COSTO DEL RECURSO.
1.-Si usa la forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE COST
2 -Siusa la forma de recursos elija FORMAT-COST.

3 -Modifique el costo total actual a ese recurso para la actividad en el campo
ACTUAL COST para indicar el costo actual del recurso hasta el momento.

4.3 COMPARANDO EL PROYECTO REAL CONTRA LO PLANEADO.
Esta comparacién es de gran importancia debido a que por medio de esta
operacion se pueden detectar actividades que estan causando problemas por

no haberse hecho o bien por empezar tarde o bien la asignacion de recursc.
esta fuera de presupuesto.

-PARA ENCONTRAR ACTIVIDADES NO HECHAS O RETRASADAS.
~1.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.

2.- Seleccione TRACKING GANTT.

3.- Seleccione el boton SET

4 - Seleccione la tabla de VARIANCE O TRACKING a las barras de Gantt.

5 -Seleccione el filtro SLIPING o SHOULD START O OVERBUDGET.
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5. IMPRESIONES E INFORMES,

Project proporcior.. vanas opciones de Informes: Las tablas, hojas y graficas con las que
trabajo en la creacion y administracion del proyecto y un formateador de Informes para

. disefar los Informes que cumplan los requerimientos del usuario.

5.1 IMPRESION DE FORMAS, HOJAS Y GRAFICAS.

Al seleccionar una forma, hoja o grafica, éstas se imprimiran tal y como aparecen en la
pantaila. Se puede seleccionar un filtro o una tabla para que muestre cierta informacion

especifica que se requiera.
Para seleccionar los campos que se van a imprimir en la tabla
Ver - Tabla.:.
Para seleccionar un filtro
Herramientas - Filtro para: El filtro que desea poner al Int;oi'me.
Para ordenar la tibla

Herramientas - Ordenar

Despues de haber definido la vista como la quiere imprimir seleccione

Archivo - Imprimir.

5.2 IMPRESICN Y EDICION DE INFORMES.

Project tiene 6 tipos diferentes de Informes que se explicaran mas adelante,
mismos que usted puede modificar en cuanto a formato se refiere. Ademas tiene la opcion

de que el propio usuano defina su Informe segun la informacion que se requiera
Para imprimir u: Informe

| -Seleczicne Ver - Informes

2.-Seleciore el Informe que quiere imprimir.

3 -Seleccicne el boton de Impdnﬂf.
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Los Informes existentes, como se menciond anteriormente, pueden ser
modificados en su estructura.

'
.

Para edita_r un informe existente

1 -Seleccione Ver - Informes

ts

.-Seleccione el icono Personalizados.

I

~Elija el informe que desee editar

4 -Opnima el boton de Editar

53 TIPOS DE INFORMES.

INFORMES GENERALES Este Informe contiene toda la informacion detallada
acerca de las actividades de un provecto

INFORME DE ACTIVIDADES ACTUALES. Muestra informacion general y
detallada de las actividades actuales del provecto mostrando entre otra informacion el
avance total por cada actividad

INFORME DE COSTOS Informa acerca de las costos de las actividades que se
desarrollan en determinado lapso de tiempo
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INFORME DE ASIGNACIONES. Informa acerca de los recursos que se unhzan
en determinado lapso de tlempo para cada tarea.

INFORME DE CARGA DE TRABAJO. Presenta la informacion acerca de ¢como
se distribuyo el tiempo de utilizacion de los recursos destinados para cada actividad

INFORMES PERSONALIZADQS. Esta opcion brinda la posibilidad de elegir la

informacion que se -esea presentar en el informe, de modo que se genere un.inforrme
personalizado con las caracteristicas adecuadas a cada requenimiento de informacion.

5.4 OPERACIONES CON INFORMES.

Para modificar un informe
1.-Edite el Informe de Tareas en curso.
2.-En el campo Nombre puede insertar otro nombre para el Informe.
3.;Para modificar {a tabla en uso utilice el campo Tabla.

4~Para modi-icar el filtro en uso utilice el campo Filtro.

5.-Para me~: “car el tipo de Font y estilo seleccione ¢l boton Texto.

6.-Para modi. car el orden de las tareas seleccione el folder Ordenar y escriba los
criterios de ¢rdenamiento.

7.-Para incluir informacion detallada de las acnvndades seleccione los el folder
Detalles. :

8.-Para colc ir una linea para separar tareas individuales Bandas de grises
9.-Seleccione Aceptar

10.-Seleccione Preliminar y despues Impnmir .

Para piar un inferme

En caso de cue usted quiera consenvar el formato de ese Informe y ademas basarse
en ese Informe para modificar el formato usted puede copiar ese Informe con un nombre y
sobre este hacer los cambios que usted elija.

1.-Seleccione Ver - Informes
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2.-Seleccione Personalizados.

3.-Seleccione el boton Copiar. ‘
4 -Teclee el nombre para su Informe. ‘ .
5.-Haga los cambios que usted requiera

6.-Elija el-boton Aceptar. .

7.-Para imprimirlo seleccione el boton Preliminar y despues Imprimir.
Para crear un informe

"1.-Seleccione Ver -. Informes.

2.zSeleccione Personalizados.

3 -Seleccione el botén Nuevo.

4 -Seleccione el tipo de Informe que quiere crear.
5.-Seleccione las opciones que requiera su Informe
6.-Elija el boton Aceptar

7 -Para imprimirlo seleccione el boton Preliminar y despu s Imprimir
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FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS

Nombre:

- Puesto;

Empresa:

Direccion:

Colonia:

CP.: Ciudad:
Estado:

Teléfono: Fax:

E-mail:

( | INSTRUCCIONES: )

Anote sus datos personalesf en el cupén

Dable esta hoja en 3 tantos, por las partes
marcadas en forma horizontal

%%ierre con cinta adhesiva.

“+Pegue la estampilla.

Depositelo en el correo

TAMBIEN PUEDE SOLICITAR
INFORMACION:
POR TELEFONO
521 40 22 al 25,
POR FAX:
51005 73y 512 51 21

UTILICE ESTE CUPON PARA RECIBIR MAS INFORMACION

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

FACULTAD DE INGENIERIA, UN.AM.
Palacio de Mineria , Calle de Tacuba No. 5

Col. Centro, Defegacién Cuauhtémoc, 06000 México D.F.

Teléfonos: 521 40 20 al 25

Fax: 5100573y 51251 21

http:/ftolsa.mineria.unam.mx/decfi.htm!

e-mail juliovr@servidor.unam.mx
misari@servidor.unam.mx
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