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CAPrIiTULO.
CONCEPTOS

Objetivo

Conocer los elementos basicos de Microsoft Project de tal
manera que se familiarice con los términos y conceptos de la
aplicacion.

Introduccion .

Si no tiene conocimientos previos sobre administracién de
proyectos ni conoce el programa Microsoft Project, posiblemente
fenga dudas acerca de la creacion y administracidn de un
proyecto. Este capitulo proporciona informacion sobre conceptos
basicos de administracion de proyectos y de Microsoft Project
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CONCEPTOS

Microsoft Project 2000 es un manejador de proyectos; es decir; es una aplicacién que nos
permite planear, evaluar y dar seguimiento a un conjunto de tareas

En un proyecto o en un trabajo a
desarrollar se involucran:

Requerimienios de equipos.
Sitios de trabajo.

Firmas de contratos.
Inventarios.

Personal.

Gastos.

Tiempos de entrega.
Otros.

ANALISIS DE LA PRODUCTIVIDAD.

En el andlisis de la productividad existen diversas metodologias para mejorar un proceso en serie
o con eventos encadenados.

Método de la Ruta Critica.

Técnica PERT.
Estos buscan detectar cuellos de botella, costos y estimaciones de recursos y tiempos.

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

La administracién de proyectos es el proceso de planear, organizar y administrar tareas y
recursos para alcanzar un objetivo concreto, generaimente con delimitaciones de tiempao,
recursos 0 costo. Un plan de proyecto puede ser sencillo, por ejemplo, una lista de tareas y sus
fechas de comienzo y fin escritas en un bloc de notas. O puede ser complejo, por ejemplo, miles
de tareas y recursos, y un presupuesto del proyecto de millones de dolares.

Microsoft Project permite dar seguimiento a un

proyecto desde el inicio hasta ef final, . -
ofreciendo diversas herramientas para las Administracion de proyectos

distintas etapas del proyecto:
Creacién.

Administracion.

Reportes.

Y relacionando los elementos que los
componen:

Tarea.

Recurso.

=
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CONCEPTOS BASICOS EN PROYECTOS

Planeacion

La planeacion es la clasificacion por afinidad de acontecimientos con el fin de prever y formular
actividades propuestas que se suponen necesarias para lograr resultados deseados para que un
proyecto sea exitoso.

Objetivo

Criterios cuantificables que deben cumplirse para gue el proyecto pueda ser considerado
satisfactorio. Los objetivos deben incluir, al menos, medidas de coste, programacion y calidad.
Los objetivos no cuantificados (por ejemplo, "satisfaccion del cliente"} aumentan el riesgo de que
el proyecto no pueda cumplirios.

El objetivo es la conclusion final que requiere del esfuerzo abundante. El producto, bien o
servicio, debe de ser un satisfactor de exigencias individuales o sociales para que este cobjetivo
sea finaimente alcanzado.

Dentro de un proyecto existen también objetivos secundarios los cuales nos pueden servir para
estimular la creacién de proyectes tales como:

Hacer crecer la empresa.
Mantener una buena imagen.
Obtener utilidades econémicas.
Mejorar las condiciones de trabajo.

Evitar el desperdicio.

Delimitacion Del Proyecto

Factor que limitara las opciones del equipo de administracion del proyecto. Por ejemplo, un
presupuesto predefinido es una delimitacién que puede limitar las opciones de ambito, personal y
programacion del equipo.

Ruta Critica

Es la secuencia de actividades y de eventos en donde el tiempo libre es minimo. La duracion de
la Ruta Critica es el tiempo minimo requerido para terminar un proyecto. Este tiempo es valioso,
pues permite determinar con certeza la fecha de terminacion del proyecto y por fo tanto es la
base para programar las erogaciones para llevarlo a cabo.

Durante las definiciones anteriores se ha dado el tiempo en funcidn de dias, y no de horas,
meses o anos. Esto se debe a que la mayoria de las actividades tendran direccion de algunos
dias y esta unidad es, por lo tanto, la mas conveniente para ser utiizada en sistema de
planeacion de administracion.

Método de Ruta Critica

Existen muchas variaciones en la manera de representar las actividades que se han de llevar a
cabo para completar un proyecto. Aqui usaremos el método de actividades sobre flechas, pero
cualgquier método que este basado sobre los mismos principios es igual de efectivo.

Es necesario definir algunos términos antes de desarroliar una red.
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Actividad

Es la parte individual de trabajo que hay que efectuar en un proyecto: es un trabajo Unico con
una duracién determinada. Por ejempio: instalar un motor: dos dias. Todas las actividades deben
de estar conectadas entre si y depende de una o mas actividades. La actividad se representa por
medio de una flecha.

Evento

Es el punto de partida de una actividad y sucede cuando todas las actividades que la preceden
han llegado a su término.

Red

Es el conjunto de actividades y eventos que reflejan, de una manera fiel, el proyecto.

Actividad Virtual

Es una actividad que dura un tiempo igual a cero. Como cada actividad debe de estar precedida
por un evento y debe concluir con otro evento, a veces es necesaria usar una actividad para
satisfacer la regla anterior. Esta actividad se indica con flecha punteada.

Tiempo libre u holgura:

Es el tiempo que existe entre el final de una actividad y el principio de la siguiente. Asi, una
actividad que dura cinco dias y que tiene un tiempo libre de tres dfas, puede prolongarse mas de!
tiempo establecido de antemano sin alterar la fecha de terminacién del proyecto.

Politicas

Politica es la norma de accion expresada en forma verbal, escrita o implicita que la adopta o
sigue el administrador. Se recomienda que las politicas se expresen por escrito en un Manual de
organizacion y procedimientos y que se actualice cuando ya no corresponda a la direccidon de la
empresa.

Las politicas reglamentan la actuacion del administrador y le brindan cierta libertad.

Generalmente sefialan limites de responsabilidad dentro de los cuales el administrador puede
aplicar su propio criterio para resolver problemas y tomar decisiones.

(QUE ES UN PROYECTO?

Un proyecto es una actividad ciclica y lUnica para tomar decisiones, en la que el conacimiento de
las bases de la ciencia de ingenieria, la habildad matematica y la experimentacion se conjugan
para poder transformar los recursos naturales en sistemas y mecanismo gque satisfagan las
necesidades.

El Estudio De La Viabilidad

El estudio de la viabilidad es la primera etapa del ciclo de primario del proyecto. La palabra
viabilidad viene del latin (vita,ae: vida) y establece claramente la funcion de esta etapa. El estudio
de la viabilidad permite determinar si el proyecto que se ha irniciado contiene suficientes
elementos para garaniizar la vida posterior del proyecto antes de que se tome la decisién de
asignar mas recursos econdmicos y humanos para proseguir a la segunda etapa. Por ejemplo el
estudio de la viabilidad tiene una importancia vital en el proyecto. Elementos malos e imprecisos
que llevan a un juicio equivocado comprometeran el dinero v el tiempo para un proyecto cuyo
fracaso sera casi seguro. De ahi que sea necesario formular cada uno de los pasos de esta
etapa con sumo cuidado.

Los pasos del estudio de viabilidad son los siguientes:
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Deteccion de las necesidades Evaluacion fisica
Definicién del problema Evaluacion econdmica
Blsqueda de la informacién Evaluacion financiera
Generacion de las soluciones posibles
Factibilidad
Es la posibilidad fisica de realizar los planes para gue el proyecto se conduzca de una manera
exacta.
Optimizaciéon

Anterrormente habiamos dicho que la ingenieria era el uso de los recursos de una forma optima.
La optimizacidn es, por lo tanto, un aspecto muy importante de la ingenieria de proyectos. Aqui
diremos que este paso consiste en encontrar la combinacion de elementos que producen el
resultado posible, dentro de ciertas restricciones, al ser transformados de una manera optima. En
cada uno de estos pasos se sigue el proceso de iteracidn modificando continuamente el
proyecto, para obtener el mejor resultado posible. Una vez logrado este resuliado se puede pasar
a la dltima etapa de la elaboracion de un proyecto: el disefio detallado.

Rentabilidad

Es la posible de obtener una utilidad ecandémica al termino del analisis del proyecto.

Costeabilidad

Es la posibilidad de que al impulsar al proyecto, se obtengan beneficios proyectados que igualen
0 excedan el precio de la inversién hecha en el proyecio. Esto seria con la finalidad de
contemplar el presupuesto para |a elaboracion del proyecto.

Costo

Costo total programado para una tarea, un recurso O una asignacion, o para un proyecto
compieto. En algunas ocasiones se denomina costo actual o presupuesto.

Recursos

Son lo insumos tangibles y cuantificables que intervienen en el proyecto, para tener idea de lo
que se un recurso a continuacion mencionaremos algunos de ellos:

Materia prima o materiales.

Mano de obra.

Magquinaria.

Terrenos, edificios e instalaciones.
Equipos, instrumentos y herramientas.

Financiamiento.
Programacion

Tiempos y secuencias de tareas dentro de un proyecto. Una programacién se compone
principaimente de tareas, dependencias entre tareas, duraciones, delimitaciones e informacion
de! proyecto relacionada con el tiempo.
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CAPITULO 2.
PROYECTO

Objetivo

Crear nuevos proyectos y configurar la informacién del proyecto.

Introduccion

Los primeros pasos en la creacion de una programacion
consisten en iniciar un nuevo archivo, designar una fecha de
comienzo o fin del proyecto e introducir informacion general del
proyecto.

R B A T R e S R o e T T
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Como administrador del proyecto, sus ocupaciones son muchas. ;En qué forma puede ayudarie
Microsoft Project? En primer lugar, aimacena los detalles acerca del proyecto en su base de
datos. Utiliza esa informacidn para calcular y controlar la programacion, los costos y otros
elementos del proyecto, mediante la creacién de un plan. Cuanto mas informacion proporcione,
mas preciso sera el plan.

Como si se tratara de una hoja de célculo, Microsoft Project muestra los resultados de los
célculos inmediatamente. Pero el plan del proyecto no se crea mientras no se introduce la
informacion esencial acerca de todas las tareas. Solo entonces vera cuando finalizara el proyecto
o las fechas en las que estan programadas las tareas.

Microsoft Project coloca la infermacidn que se introduce y la que calcula en campos que
contienen tipos de informacion especificos, como nombres o duraciones de tareas. En Microsoft
Project, generalmente cada campo aparece en una columna.

Microsoft Project puede ser visto como
una base de datos relacional, donde 3
tablas {Tareas, Recursos y
Calendario), dan origen a la asociacion
(Proyecto).

Los campos de las tablas Tareas y
Recursos se listan enseguida: (Note
gue algunos son campos calculados):

Tiempo
AAREAS - sm:  w iU . . o~ RECURSOS . . ;
Duracién Costo
Fin Calendario
Restriccion Costo por uso
Critica D.
Nombre Unidades
Notas - Nombre
Predecesor Costo restante
Recursos
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Entrar A La Aplicacion

Para accesar a la aplicacion debemos dar
un clic al botén inicio de |a barra de tareas
de Windows seleccionar la opcién
Programas, comando Microsoft Project.
O bien dar doble clic al acceso directo del
escritorio de Windows si se tiene,

CREACION DE UN PROYECTO

Favoritos
@ Documentos
[E; LConfiguracidn
% Buscar

& Ayuda

ﬂ Erecutar. ..

r
pild

Microsoft Access
2§ Microzalt Excel

Miciozoft Dutlock
» Microzoft PowerPomt

N Microsoft Word

! Microsoft Project

& Cerrar sezjon Nicolas...

l@l Apagar el sistema ..

imicia!]| & £ &1 ||| 3Poe:

(3]

Acceso directo

Al iniciar un proyecto lo mas recomendable antes de comenzar a introducir tareas es introducir fa

informacion general del proyecto.

El cuadro de didlogo informacion del proyecto se muestra cuando se solicita un nuevo archivo,

Informacién Del Proyecto

Para introducir la informacién accesar al Men( Proyecto, comando Informacion del Proyecto.

Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Fecha De Comienzo Del Proyecto

Especifique ta fecha en la que empieza el
proyecto. Esta fecha se calcula
automaticamente si se selecciona Fecha
de fin del proyecte en el cuadro Programar
a partir de. Si especifica una fecha de
comienzo del proyecto, la delimitacion
predeterminada para las tareas sera Lo
antes posible (LAP).

Fecha De Fin Del Proyecto

En el cuadro Fecha de fin, especifique la
fecha en la que finaliza el proyecto. Esta
fecha se calcula automaticamente si se
selecciona Fecha de comienzo del
proyecto en el cuadro Programar a partir
de. Si especifica una fecha de fin del
proyecto, la delimitacion predeterminada
para las tareas sera Lo mas tarde posible
(LMTP).

Programar A Partir De

Feche dehoy’

T

Fecha ;:;ﬁg-‘ o

“vi Fechadeestade f"lﬂ
- - D T

‘. * = - — - T
Programer a partr de. j-—edsa e comsenzo del provecto ;f« Celendario,
g v - e wo e P I

e

Especifica la forma gue Microsoft Project programa el proyecto, a partir de una Fecha de
comienzo del proyecto o de una Fecha de fin del proyecto.

ERr—arre e oy
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Fecha De Hoy
Especifica la fecha actual.

Fecha de estado

Escriba la fecha de estado. Microsoft Project utiliza la fecha de estado para realizar calculos de
valor acumulado, identificar el trabajo completado hasta la fecha en el cuadro de didlogo
Actualizar Proyecto y colocar lineas de progreso.

Calendario

Seleccione una opcidn del cuadro Calendario para especificar el calendario base utilizade para
calcular los periodos laborables.

Prioridad

indica las disponibilidad de las tareas del proyecto actual para poder retrasarlas cuando se
redistribuyen recursos en varios proyectos. Escriba o seleccione un nimero entre 0 y 1.000 para
indicar la prioridad de una tarea, que sera mas alta cuanto mayor sea el ndmerc. En la
redistribucion, Microsoft Project tiene en cuenta las prioridades a nivel de proyecto antes que las
prioridades a nivel de tarea.

Campos personalizados de empresa

Muestra los campos y los codigos de esquema personalizados de la plantilla de la informacion
giobal de empresa, ademas de los valores correspondientes. Para cada codigo personalizado,
puede seleccionar un valor en el campo Valor. Un asterisco (*) junto a un nombre de campo
indica un campo requerido.
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CAPITULO 3.
CALENDARIO DEL PROYECTO

Objetivo

Crear calendarios para el proyecto, tareas y recursos utilizando
tos calendarics base de Microsoft Project y establecer los
periodos laborables y no laborable.

Introduccién

Mecanismo de programacion que determina el periodo laborable
para recursos y tareas. Microsoft Project utiliza cuatro tipos de

calendarios:
. Calendario base
. Calendario del proyecto
. Calendario de recursos
. Calendario de tareas

R I T T
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CALENDARIO DEL PROYECTO

Los calendarios base pueden utilizarse para el calendario del proyecto y los calendarios de
tareas, y proporcionan la base para los calendarios de recursos. Los calendarios del proyecto y
de recurses identifican cuando puede tener lugar el trabajo en las tareas, asegurandose de que
los recursos estén programados sélo cuando esten disponibles para trabajar. Los calendarios del
proyecto afectan a los valores predeterminados referentes a la programacion de tareas. Los
calendarios de recursos afectan a un recurso especifico 0 a una categoria de recursos
especifica. Los calendarios de tareas hacen posible que las tareas tengan un calendario diferente
del calendario del proyecto.

Los calendarios determinan la manera en que se programan los recursos asignados a las tareas
y las propias tareas. Los calendarios base son conjuntos de dias y periodos laborables y no
laborables que utilizan los otros tres tipos de calendarios:

« Calendario del proyecto
» Calendario de recursos

e Calendario de tareas

De manera predeterminada, el calendario estandar del proyecto se aplica a todos los recursos
del proyecto. Los dias laborables y no laborables definidos en el calendario estandar son los dias
laborables y no laborables predeterminados de cada recurso. Si éste es el Unico calendario que
se utiliza, no es necesario modificar el calendario para cada recurso.

Periodo Laborable

Horas designadas en un calendario de recursos o del proyecto durante las cuales se puede
realizar el trabajo.

Periodo No Laborable

Horas o dias designados por Microsoft Project en un calendario de recursos o de proyecto como
periodos no programables, al no realizarse trabajo en los mismos. Los periodes no laborables
pueden incluir descansos para ia comida, fines de semana y vacaciones, por ejemplo.

Excepcion: Casos en que un calendaric de tareas o recursos difiere del calendario del proyecto.
Los ejemplos incluyen una tarea que debe ejecutarse por la noche o un recurso que debe
trabajar los sabados, pero e! calendario del proyecto no incluye periodos lahorables para cubrir
estos casos.

R Nl T R AR T T e
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sdbados y domingos.
Dias laborables de
lunes a viernes.

Fara: tEsténdar {Calendario del proyecta) ?_'J

Establecer el periodo laborable para las fechas seleccionadas

Leyenda: Selegoonar las fechas: Establecer Fechas seleccionadas
. - omo:
Jornada laboral de 8:00 ; abrl 2002 HAN
R ol imlmlolv]s = © Predetermmnadas
AM a 2:00 PM ¥ de 1|2 (3|4 |5 [Bi; g " Periodo no laborable
3:00PM a 5:00 PM. : S I LMl {* Periodo |aborable no predet,

I Horas laborables |35

1|12 |36
9 |10 2}31-

el

Horas de trabajo por dia ¢ modificadas aaz(15 16 137 [18 |18 |28 £ Desde: Hasta:

8 h h d ! En sste calendanc: i il {08:00 &.m. | [02:00p.m. |
oras., horas ae : j Htej2e [23 |24 |25 |25 |27k |iE, : =

trabajo a la semana 40 I ricrguuivaviul (£ S Ak} {9200 | [500pm. |

horas. : 39 | Modficacenes a o =1 l————- — I ————— _|

| = wndacorercto | ZJ; I | ] |

Para ver las : —_ |

caracteristicas del | H l

calendario: Mend

Herramientas comando [ ovwie I nwewo... | | opaones... | [ nceprar | | concelar |

Cambiar el calendario

laboral.

Seleccionar En El Calendario

Seleccionar un dia: Dar un clic sobre del dia.

Seleccionar mas de un dia: De un clic sostenido sobre los dias.

Si da €l clic sostenido hacia abajo o hacia arriba selecciona toda la semana.

Seleccionar dias no continuos: de clic en un dia, mantenga presicnada la tecla Control y de clic

sobre los demas dias.

~Seleccionar el mismo dia de todas las semanas (Por ejemplo el Sabado). De un clic scbre el

titulo de la columna del sabado (S).

Para cambiar de mes: utilice la barra de desplazamiento vertical.

CREACION DE UN NUEVO CALENDARIO

En la realidad el calendario estandar de Microsoft Project no es et utilizado en todos los proyectos
por lo cual existe la posibilidad de adecuario a las necesidades de nuestro proyecto.

En el Men( Herramientas, haga clic en el comando Cambiar calendario laboral.

En el cuadro de dialogo Cambiar calendario laboral de un clic al boton Nuevo

Nombre: Noembre para el nuevo calendario

Crear nuevo calendario base: Especifica que desea
crear un nuevo calendario que refleje los dias y las
horas laborables predeterminados.

Hacer una copia del calendario: Seleccione un
calendario del cuadro para basar el nuevo calendario
en una copia de otro.

En el calendario, seleccione los dias que desee cambiar.

Nombre: ’Copta de Estandar )

£~ Crear nuevo calendarn base

{* Hacer una copia del calendario IEsta‘ndar i

| Aceptar 1% Cangelar 1

Para cambiar un dia de la semana en todo el calendario, seleccione el dia que aparece en la

parte superior del calendario.

F S R
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Haga clic en Predeterminadas, Periodo no laborable o Periodo laborable.

Si en el quinto paso hizo clic en Periodo laborable, escriba las horas en las que desea que el
trabajo comience en ios cuadros Desde y las horas en las que desea que el trabajo termine en
los cuadros Hasta.

Establecer Calendario Para El Proyecto

Una vez ya creado nuestro cafendario debemos establecerlo para que el proyecic se base en
este y no en el estandar.

Elija Menl Proyecto, comando Informacion del Proyecto.
En el comando calendario dar un clic a la lista desplegable y elija el calendario.

Asignar Un Calendario A Una Tarea

De manera predeterminada, las tareas los programa el calendario del proyecto.

Un calendario de tareas define excepciones exclusivas o especificas para periodos laborables y
no laborables correspondientes a una tarea, una tarea repetitiva © una farea de resumen
repetitiva. Una vez creado un calendario de tareas, se puede asignar a las tareas.

£n el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea a la que desee asignar un calendario,
Haga clic en Informacion de la tarea y, a continuacion, en la ficha Avanzado.

En el cuadro Calendario, haga clic en el calendario que desee utilizar para ia tarea.

Active la casilla de verificacién La programacion omite los calendarios de recursos para que
el calendario de tareas anule todos los calendarios de recursos, si procede.
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CAPITULO 4.
TAREAS

Objetivo

Aplicar conceptos basicos de la ejecucién de una tarea e
identificar las diferentes duraciones para una tarea.

Introduccion

Microsoft Project programa un proyecte a partir de la informacion
introducida sobre el proyecto, los elementos de trabajo
individuales necesarios para completar el proyecto, denominados
tareas. Para cada tarea, se introducen las duraciones, Microsoft
Project puede calcular la fecha de comienzo y |la fecha de fin para
cada tarea.
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CONCEPTOS
Tarea

Es la parte individual de trabajo que hay que efectuar en un proyecto: es un trabajo Unico con
una duracion determinada. Por ejemplo: instalar un motor: dos dias. Todas tas tareas deben de
estar conectadas entre si y depende de una o mas tareas. Una Tarea es un trabajo que tiene un
comienzo y un fin. La finalizacion de una tarea es importante para la finalizacién de un proyecto.
Los proyectos se componen de tareas.

Tarea Critica

Una tarea que se debe completar seglin la programacién para que un proyecto pueda finalizar a
tiempo. Si se retrasa una tarea critica, también se retrasara la finalizacion del proyecto. Una serie
de tareas criticas componen una ruta critica del proyecto.

Ruta Critica

La serie de tareas que se deben completar en una programacion para que un proyecto finalice
conforme a la programacion. Cada tarea de la ruta critica s una tarea critica.

Tarea No Critica

La tarea gue no interviene en la ruta critica por lo tanto si se modifica su duracion puede no
afectarse |a terminacion del proyecto.

Esquema

Una estructura jerarquica para un proyecto que muestra como algunas tareas encajan en grupos
mayores. En Microsoft Project, alas subtareas se les aplica sangria bajo las tareas de resumen.

Subtarea

Una tarea que forma parte de una tarea de

resumen. La informacion acerca de la °© Tarea de
subtarea esta incluida en la tarea de . resumen
resumen. Es posible designar subtareas
utilizando la caracteristica de niveles de ~Subtareas
esquema de Microsoft Project.

e T Alard
iE Inventario e investigacidns
i Mj s Inventana

A e

Préstamos de ofros museo:

~ Hecoger donaciones

=l Disefio ¥ desarrollo

Hito

Un punto de referencia que marca acontecimientos importantes en un proyecto y que se utiliza
para controlar €l progreso del proyecto. Cualquier tarea con duracion cero se muestra como hito.

Tarea Repetitiva

Una tarea que se realiza de manera repetitiva durante el transcurso de un proyecto. Por ejempio,
es posible definir reuniones semanales como tarea repetitiva. ‘

Porcentaje Completado

Un campo que se utiliza para introducir o mostrar qué porcentaje de una tarea se ha completado.

D T B I Ta s o R T i e s e e
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TABLA ENTRADA
Es la hoja en la cual se escribira ia informacién con respecto a las tareas.
Campos De La Tabla

Indicadores: Muestra pequefios iconos para comunicar informacion de una tarea, recurso o
asignacion. Microsoft Project usa un icono para el titulo de la columna; no obstante, si lo desea,
puede agregar texto

Duracion: La cantidad de tiempo necesaria para completar una tarea Se debe de especificar la
unidad de medida, por ejemplo: Dias. La duracion transcurrida incluye el horario de trabajo y el
tiempo no laborable.

Comienzo: Se establece la fecha del comienzo de la tarea, la fecha predeterminada de las
nuevas tareas es la fecha de comienzo del proyecto

Fin: Se establece la fecha de fin de la tarea, la fecha se coloca automaticamente al indicar el
comienzo y la duracion de la tarea.

TIPOS DE DURACION DE LAS TAREAS

Duracion

Periodo total de trabajo activo necesario para completar una tarea. Generalmente es la cantidad
de tiempo de trabajo desde el comienzo al fin de una tarea, segin esté definido en el calendario
del proyecto y en el calendario de recursos. La duracion franscurrida es la cantidad de tiempo
gue necesitara una tarea para ser completada, tomando como base un dia de 24 horas y una
semana de 7 dias, incluyendo dias festivos o feriados y otros dias no iaborables.

Duracion Estimada

{Periodo laborable:", "

Duracion para la cual la informacion de que dispone sélo permite determinar un valor provisional
no definitivo. Para que otros miembros del equipo puedan reconocer su estado de inmediato, una
duracién estimada esta claramente marcada como tal mediante un signo de interrogacion (?)
colocado inmediatamente a continuacion de la unidad de duracion.

Los valores de duracién van seguidos de una abreviatura de unidad de tiempo:

Nota:

+ lajomada laboral de trabajo estdndar es de lunes a viemes de 8:00 a 14:00 y de 13:00 a 17:00.

» La unidad de medida predeterminada es dia por [o tanto al escribir un nimero sin especificar la
unidad de medida, la aplicacion asume que son dias. :

o

- Tiempotranscurrido” "/ :

i » :
L PR

min = minuto mint = minutos transcurridos
h = hora ht = horas transcurridas
dia = dia diast = dias transcurridos
sem = semana semt = semanas transcurridas
D R S R R T T e O T T e, B e e L A o e
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mes = mes met = meses transcurridos

1m: representa una duracion de 1
minuto

1h: representa una duracién de 1
hora

1d: representa una duracion de 1
dia

1s: representa una duracion de 1
semana

1mss:representa una duracion de 1
mes

EDICION DE TAREAS

Introducir Tareas

Las tareas se introducen en la hoja de entrada de tareas: simplemente en la columna se escribe
la informacion pertinente y se presiona la tecla ENTER.

Observe que al introducir una tarea se representa graficamente en |la grafica de Gantt.

Modificar Y Eliminar Una Tarea
La modificacidén de una tarea se hace directamente en la hoja de tareas simplemente
sobrescribiendo la informacion.

La eliminacion de una tarea se realiza seleccionandola y presionando la tecla suprimir. Observe
que esta operacion elimina toda la tarea. Si desea borra el contenido de una celda se debe de
accesar al Menu edicién comando borrar, subcomando contenido.

En el Men( edicion comando borrar, se tiene los comandos necesarios para la eliminacion ya
sea de solo el contenido, formatoes, todo, notas o tareas completas.

Si se desea insertar una tarea arriba de cualquier tarea accesar al Ment insertar, comando
insertar tarea. O bien presionar la tecia INSERT.
Dividir Una Tarea

Se puede dividir una tarea de forma gue se interrumpa y se reanude mas adelante en la
programacion.

v P AN

.

Divisio

1. En la Barra de Vistas, haga clic en Diagrama de Gantt . e

T

2. Haga clic en el comando Dividir tarea. EZ

3. Desplace el puntero scbre la barra de tareas que desee dividir v, a
continuacion, haga clic en la barra de tareas donde desee que tenga lugar la

division.

R e P T ey s
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Sugerencia: Puede crear una division mayor haciendo clic en la barra de tareas y arrastrandola a la
derecha.

Nota: Si arrastra una parte de una tarea dividida de forma que entre en contacto con otra parte, la divisién
desaparecera.

h
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CAPITULOS
FORMATO DE GRAFICA

cO
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Objetivo

Aplicar formato grafico generandoles escala de tiempo, y
remarcando los periodos no faborables para visualizarlos dentro
del diagrama de Gantt.

Introduccién

Periodo no Laborable es aquel periodo en el cual no se labora,
dias de fiesta, vacaciones y turnos

La escala temporal consta de una escala principal y, debajo de
ella, una escala secundaria. Tanto la escala temporal principal
como la secundaria pueden mostrar las unidades en minutos,
horas, dias, semanas, periodos de diez dias, meses, trimestres,
semestres y afos.

1

L T L R B

N D N N N T P O R N SR o oy

R e e e

21




PROJECT BASICO

A A= i N NI N I s T P S NI ALY P TSl MO oL R R M e NS e

PERIODO NO LABORABLE

4 . . . . . 121 hr ‘02
¢Coémo indica a Microsoft Project cuando los {5 1w s 7TV 6 o be Tl i

recursos estan disponibles para trabajar? Para
seleccionar y establecer fos dias laborables y no
laborables se utilizan los calendarios de Microsoft
Project. Por ejemplo, los fines de semana se
marcan en los calendarics, de manera
predeterminada, como periodo no laborable.

UIII\ H

Los periodos no laborables se muestran en forma
de areas verticales sombreadas en el diagrama de
barras de Gantt con el color de la trama que
especifique. También es posible indicar el periodo

no Iaborable mostrando solamente en las barras Pen'odc:)l no
de tareas el periodo laborable, indicando el }-saabb%rgoe
periode no laborable mediante interrupciones en domingo) y

las barras.

Para ver las vacaciones y otros periodos no
laborables con facilidad, puede utilizar colores y
disefios para distinguirlos de los dias laborables.

Ficha Periodo No Laborable

Para mostrar la ficha Periodo no laborable en el Men( Formato elija el comando Escala temporal v, a
continuacién, seleccione la ficha Periodo no laborable.

Dibujar

o Seleccione "Detras de las
barras de tareas" para
mostrar fas areas
sombreadas que se
encuentran detras de las
barras de tareas,
manteniendo visibles todas
las barras de tareas.

S

“vista i:l[évn‘a\w'y :/,w‘,. % " . . -

. . L - nh o <. e R RS . !

» Seleccione "Delante de 188~ [Simypor. (BRIt 1D a0t (I Rt o O
barras de tareas" para : ZiiL]MIHIJIVISlDiLimr..p=v13;u]1.|m;1.||.13v sm'qu{nu vgs D;Lm]u,uv sw]uuflé

mostrar fas areas if'® o S e
sombreadas que se |." s DL
encuentran delante de las
barras de tareas, ocultando
parte de la barra de tarea.

B I
. i~
' '\.‘ | <
I

'53‘

> Cancetar® >!

.\ s ‘-Vs
s B

» Seleccione "No dibujar” si no desea mostrar el periodo no laborable.
Calendario: Seleccione el calendario que desee.

Color: Seleccione el color que desee.

T L s T
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Trama: Seleccione la trama que desee. Use la trama blanco (en blanco) de la parte superior de
la lista "Trama" para mostrar las barras de tareas correspondientes soclamente al periodo
laborable, con el periodo no laborable indicado por medic de interrupciones de las barras. Para
hacer esto, seleccione primero Delante de las barras de tareas en el cuadro Dibujar vy, a
continuacion, seleccione el disefio blanco (en blanco). No aparecera ningin disefio en el area de
muestra. Después de elegir "Aceptar’, las barras de tareas del diagrama de Gantt muestran
interrupciones que indican el periodo no laborable.

ESCALA DE TIEMPO

Escala Temporal

Aigunas vistas, como el diagrama de Gantt, muestran una escala temporal en la parte superior.
De manera predeterminada, la escala tempaoral muestra dos niveles, pero se puede personalizar
para mostrar hasta tres: un nivel superior, uno medio y uno inferior. Todos los niveles de la
escala temporal se pueden ajustar independientemente para ver el proyecto con el nivel de
detalle necesario. Los niveles de escala temporal también se pueden ocultar.

En el ment Formato, haga clic en Escala temporal y, a continuacion, haga clic en la ficha Nivel
superior, Nivel medio o Nivel inferior.

» En la ficha de nivel de escala temporal mostrada, en el cuadro Unidades, haga clic en la unidad
de tiempo que desee utilizar. '

¢ En laficha de nivel de escala temporal mostrada, en el cuadro Unidades, haga clic en la unidad
de tiempo que desee utilizar. '

En el cuadro Etiqueta, haga clic en |a etigueta que desee para mostrar la unidad de tiempo.

+ En el cuadro Alineacion, haga clic en la alineacién de etiqueta que desee, Por ejemplo, si la
unidad es semanas y escribe 2, el nivel de escala temporal se divide en segmentos de dos
semanas.

» Para mostrar u ocultar las lineas verticales que aparecen entre las etiguetas de unidad, active o
desactiva la casilla de verificacién Separadores.

» Para basar las etiquetas de nivel de escala temporal en {a configuracion del ano fiscal, active la
casilla de verificacion. Usar afic fiscal, o bien desactivela para basar las etiquetas de nivel de
escala temporal en el afio natural.

e Para mostrar una linea horizontal enfre ios niveles de escala temporal, active la casilla de
verificacion Separador de escalas.

¢ hara condensar o expandir las columnas del nivel de escala temporal, escriba ¢ seleccione el
porcentaje que desee en el cuadro Tamafo.

Para modificar el periodo que se grafica en la escala temporal tlemmne tac zinnientas nnnjones:
Escala Temporal
I mreimaina]

07 abr ‘02 14 abr ‘02 21 abr ‘02
DILMIMIJIVISIDIL ity [viS]DIL [0 M|y

l | Escala Temporal Secundaria

Barra de Herramientas: (Barra de Herramientas Estandar) Al hacer zoom sobre la escala
temporal, las unidades disminuyen {Barra de Herramientas Estandar) Al hacer zoom para algjar
la escala temporal, las unidades crecen

&
Teclado: CTRL+/ (barra inclinada del teclado numérico) Zoom para acercar.
1

CTRL+ * (asterisco del teclado numérico) Zoom para alejar. @

T e T ORT W a0 BT e o oo ke L T B i e R T i
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Por ejemplo, si fa unidad es semanas vy escribe 2, la escala temporal quedara dividida en
segmentos de dos semanas.

de escalas

; r‘ ’i&parador

I Y
Fr BME L alre X e

|30may'ﬁ4 - R T N N T il RGeS ’$2.'J}un,1}m 127 w4 L |6

Pt

BT r.;g_

! !

ol
{
[

]
i
s
i
'
P
1

v 51 [CNT JIV]SjD'LF!—i[!l_[J_[_VlS_j_D]L!M[M{J{V_LS DJ_LJH_LuiJMsialL_pf 7;=

Oftra de las opciones para modificar la escala temporal es:
utilizar el cuadro de dialogo Zoom. El cual se accesa en el
Menu ver, comando Zoom.

Haga clic en 1 0 2 semanas para mostrar las semanas
seleccionadas en la escala temporal. La escala temporal
se ajusta automaticamente al periodo de tiempo que
especifique el usuario.

Haga clic en 1 o 3 meses para mostrar los meses

SRR Y e %“;@“”‘r’}?“;fﬁ ﬁl&‘]
Zoom
T | semana
¢ 2 semanas
" 3 meses
" Tarea selectonada
" Prayecto completo
¢ personakzado: Elz—:!mas 3_:]
i&estable:er] ; Aceptar l [ cancelar ]

seleccionados en la escala temporal. La escala temporal
s& ajusta automaticamente al periode de tiempo gque
especifique el usuario.

Haga clic en Proyecto completo para que |la escala temporal

muestre todo el proyecto.

14 sbr '02

{21 ebr g2

|20 mbr'02 05 may ‘02 12m

Haga clic en Personalizado, escriba un DM T TS

[LiMfviD[mM[sfsiLimM{viD_

namero en el primer cuadro y, a continuacion,
seleccione una unidad de la lista para
especificar el periodo de tiempo que desea
mostrar.

La imagen representa el proyecto completo

HE

{
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CAPITULO 6.
VINCULOS

Objetivo

Utilizar los cuatro tipos de dependencias que existen dentro de
Microsoft Project, y establecer los tiempos de posposicion y de
adelanto necesarios en las tareas enire los proyectos.

Introduccion

Una dependencia entre tareas es |a relacion entre dos tareas, en
la cual una de las tareas depende del comienzo o fin de la otra
para poder comenzar o finalizar. La tarea que depende de la otra
tarea es la sucesora, y la tarea de la cual ésta depende es la
predecesora. Cuando se crea un vinculo entre dos tareas,
Microsoft Project calcufa las fechas de comienzo y fin de la
sucesora basandose en el comienzo o fin de la predecesora, el
tipo de dependencia y la duracion de la sucesora. En Microsoft
Project, puede vincular predecesoras y sucesoras con cuatro
tipos de dependencias entre tareas. La naturaleza de Ila
dependencia entre la predecesora y la sucesora determina el tipo
de dependencia entre tareas que se va a utilizar:

B S I AN i SR e &

RO L g e D I TS A I A T e LS D S




PROJECT BASICO

[y T o l-z,_‘sl?éh}, T o g gl S s A Rt AL g

T A VN T W O NI N . £ R R s v M TS et i

DEFINICION

Las tareas de un proyecto suelen realizarse en una secuencia determinada. Por ejemplo, se
preparan las paredes, se pintan y después se cuelgan los relojes. Cuando especifica una tarea,
Microsoft Project el programa para comenzar en la fecha de comienzo del proyecto. Para
establecer un orden en las tareas a fin de que tengan lugar en el momento adecuado, se vinculan
las tareas dependientes y se especifica el tipo de dependencia que tienen. Después Microsoft
Project programa las tareas estableciendo las fechas de comienzo y fin, escalonando las barras
de Gantt para reflejar las nuevas fechas y mostrando las lineas de vinculo entre las tareas

dependientes.

Existen cuatro tipos de relaciones: fin a comienzo (FC), comienzo a comienzo (CC), fin a fin (FF)

y comienzo a fin ({CF).

e

Relaciones Entre Tareas (FC CC, FF, CF)

‘Debendenmaé entre tareas

e "Ejemplo "

. e ,‘, g e mm s o s e e - .-

an _: '. R Descnpclon el e e

Fin a comienzo (FC)

l.a tarea (B) no se puede comenzar hasta que
finalice la tarea (A). Por ejemplo, si tiene dos
tareas "Construir valla" y "Pintar valla", "Pintar
valla" no puede comenzar hasta que termina
"Construir valla". Este es el tipo mas comun de
dependencia.

Comienzo a comienzo {CC)

La tarea (B) no se puede comenzar hasta que
comience .tarea (A) Por ejemplo, si tiene dos
tareas, "Verter cimientos" y "Nivelar hormigdn®,
"Nivelar hormigdn" no puede empezar hasta que
no empiece "Verter cimientos”,

Fin a fin (FF)

HH

La farea (B) no puede finalizar hasta que finalice
la tarea (A) Por ejempio, si tiene dos tareas,
"Agregar cableado" e “Inspeccionar instalacion”,
"Inspeccionar instalacidén” no puede terminar
hasta que termine "Agregar cableado”.

Comienzo a fin (CF)

H

La tarea {B) no se puede finalizar hasta que
comience tarea (A). ). Este tipo de dependencia
puede utilizarse para programacion “justc a
tiempo" hasta la fecha de fin de un hito o del
proyecto para minimizar el riesgo de que una
tarea termine tarde si sus tareas dependientes
se retrasan. Si una tarea relacionada debe
terminar antes de la fecha de fin de un hite o del
proyecto, peroc no importa determinar
exactamente cuando y no desea gque un retraso
afecte a la tarea "justo a tiempo", puede crear
una dependencia CF entre la tarea que desee
programar justo a tiempo (la predecesora) y su
tarea relacionada (la sucesora). Entonces, si
actualiza el progreso en la tarea sucesora, no
afectara a las fechas programadas de ia tarea
predecesora.

s Comando Vincular tareas (Menu Edicion)
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» Barra de Herramientas: {Barra de Herramientas Estandar)
¢« Teclado: CTRL+F2

Asigna una relacion entre tareas de tipo fin a comienzo a las tareas que estén seleccionadas.

Para vincular tareas, seleccione aqueilas fareas que desee vincular y, a continuacion, elija
Vincular tareas. Microsoft Project vinculara en el comienzo de la Gltima tarea con el fin de |a tarea

que esta por encima.

Si se seleccionan mas de dos tareas, Microsoft Project vinculard el comienzo de cada tarea

sefeccionada con el fin de la tarea que esté por encima.

Modificar el tipo de Vinculo de las tareas

Para mostrar el cuadro de didlogo Dependencia de tareas,
haga doble clic en la linea de vinculo que conecta las dos

tareas cuya relacidn desea ver o especificar. Asegurese de Haga daoble clic aqui

sifjuar el puntero del Mouse exactamente en la linea de
vinculo cuando haga doble clic en él. Solamente es posibie
cambiar la refacion entre tareas para una tarea cada vez.

Si las lineas de vinculo no se muestran el diagrama de barras de Gantt, elija el comando Disefio
en el Menu Formato y seleccione ¢! estito de las lineas de vinculo gue desee.

De: Muestra el nombre de la

tarea predecesora.

De: Curso 1

Con: Muestra el nombre de la
tarea sucesora. Com:  Curos?2

Tipo: Especifique |a relacién entre § Iipo: Fi”ammierlz':' {FC)

g Posposicién: ]E’d o :3: i

las tareas. Para cambiar la refacion

entre tareas, seleccione una | gimnar | | aceptar || cancelar |

relacion en la lista.

Posposicion. Muestra el tiempo de posposicion o el adelanto entre las tareas. Para cambiar el
tiempo de posposicion o el adelanto, escriba una cantidad seguida de la abreviatura de una
unidad de tiempo. Indique el tiempo de posposicion escribiendo un ndmero positivo. Indigue el

tiempo de adelanto escribiendo un nimero negativo.

Las unidades de los tiempos de posposicion o de adelanto pueden introducirse en forma de

periodo laborable o de tiempo transcurrido.
Tiempo De Posposicién

A veces, un vincuio de tarea no basta para mostrar con precision la
refacion entre tareas. Puede ajustar las dependencias especificando
un periodo de tiempo de desplazamiento de las tareas, llamado tiempo
de posposicion. Por ejemplo, para refrasar la tarea de colgar los
relojes 1 dia después de pintar, establezca una dependencia de fin a
comienzo y después agregue 1 dia de tiempo de posposicion. Para
superponer tareas, puede especificar un tiempo de posposicion
negativo, llamado tiempo de adelanto. Por ejemplo, para comenzar a

Predecescra: Una tarea que se
debe comenzar o finalizar antes
de que ofra se pueda comenzar
o finalizar.

Sucesora: Una tarea que no
puede empezar hasta que otra
tarea comience o finalice.

instalar las luces de los marcos 4 horas antes de finalizar la instalacidén EERmerm ol e s
de los marcos, establezca una dependencia de fin a comienzo y
después agregue un tiempo de posposicion de 4 horas negativas. .

R T T e R B T R am o
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Ejemplo de una posposicion: tenemos las tareas repellar y pintar la tarea, repellar es teminada y
comenzara la tarea vinculada pintar pero no puede comenzar inmediatamente después. Tiene
que existir un tiempo razonable el cual permita que el repelio se seque y entonces pueda
comenzarse la tarea de pintar, ahi se asigna una posposicién, por ejempio de 1d.

DESVINCULACION DE TAREAS EN UNA PRESENTACION DE
HOJA

1. Seleccione las tareas vinculadas. Nota: Si se selecciona una sola
tarea y se hace clic en el iconc
2. Haga clic en el icono "Desvincular tareas” de la Barra de | "Desvincular tareas”, Microsoft

Project anulara todas Ias
relaciones entre tareas
predecesoras Yy  sucesoras

Herramientas Estandar.

i A okl R s T I

3. 'O bien accese el Men( Edicion comando Desvincular
tareas.
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CAPITULOY.
AGRUPAR TAREAS (ESQUEMA)

Objetivo

Estructurar jerarquicamente las tareas de un proyecto por fases
principales y subtareas.

Introducciéon

Esquema: Estructura jerarquica de un proyecto que muestra
como algunas tareas encajan en grupos mayores. En Microsoft
Project, las subtareas se sitian bajo las tareas de resumen
medianie la aplicacion de sangrias.

Esquematizar tareas: Despues de introducir tareas en la lista de
tareas, organice y agregue la estructura al proyecto mediante la
aplicacion de una sangria a las tareas que compartan
caracteristicas © que se realizaran en el mismo marco de tiempo
bajo una tarea escalonada o tarea de resumen. Puede utilizar
tareas de resumen para mostrar las fases principales vy las
subfases del proyecto. Las tareas de resumen son un sumario de
los datos de las subtareas, es decir, de las tareas que se agrupan
debajo de las tareas de resumen. Puede aplicar a la tareas tantos
niveles de sangria como sea necesario para reflejar la
organizacion de! proyecto. )

W T B e Vd
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ESQUEMA
Puede aplicar sangrias a 1as [ COMTRUCCONDE CASI, 1] = e — ——
tareas relacionadas para & PLANEACION g L i E
situarfas bajo una tarea mas CERRENO | ||, B = Ifreas 1
general, creando una PLAND '
jerarquia. En Microsoft Project, _ PERMISOSDECONY i
este proceso se denomina = COTRACIN M mATE ; i
. . ELECTRICO i
creacion de niveles de A, Subta | ; I
esquema. Los niveles de [ "7 7 jat 6EconstRid /— Tareas ;
esquema permiten organizar ACCESORIOS ¥ AC | | de f
las tareas en segmentos mas (41 COTIZACION DEMANO| 4| | ! :
manejables. EFASEDECOMPRA |30 | j ‘ !
o E%Ri E:EHE‘M |:£_ _‘- ! 3 iPALA[1,Im|J'}§;],MARTILLO£ SW%I,CRN.R;H
La organizacion de un [ OBRA NEGRA J
E. ACABADOS 4 | v
proyecto puede crearse por |- i :
niveles de esquema. Por o oo mroem il

ejemplo un proyecto puede
realizarse por etapas donde
cada etapa es una tarea de
resumen.

Los esquemas pueden resultar de gran ayuda para organizar las tareas en tareas de resumen y

subtareas.
Aplicar Sangria A Las Tareas Sugerencias
. Utiizando el Mouse puede
1. Seleccione la tarea que desee degradar. aplicar o anular una sangria

rapidamente en una tarea. Sitle
ei puntero sobre la primera letra
del nombre de la tarea. Cuando
Herramientas Formato. I‘J el puntero se convierta en una
flecha de dos puntas, amastre
hacia la derecha para aplicar la
sangria a la tarea o arrastre

2. Haga clic en el icono "Sangria” de la Barra de

3. en el Mend Proyecto, elija Esquema y, a

continuacion, elija el comando Aplicar sangria. hacia la izquierda para anufala.
. » Para deshacer niveles de
Anular Sangrla a las Tareas esquema, anule las sangrias de
todas las subtareas y de las
1. Quita la degradacion de las tareas. tareas de resumen de nivel
inferior hasta que todas vuelvan

2. Seleccione la tarea que desee promover. R o A e, P e R el

3. Haga clic en el icono "Anular sangria" de la Barra

de Herramientas Formato. @ N

4. 0O, en el Menu Proyecto, elija Esquema y, a continuacion, elija el comando Anutar sangria.

MOSTRAR Y OCULTAR LAS SUBTAREAS

En un esquema, puede mostrar u ocultar las subtareas de una tarea de resumen. Por ejemplo, tal
vez desee ocultar las subtareas para mostrar solamente las tareas de nivel superior v después
imprimir esa vista para crear un informe de resumen del proyecto; o tal vez desee mostrar
Unicamente las subtareas que le interesen. Al mostrar todas las subtareas, podra ver
rapidamente todas las tareas de todos los niveles de esquema existentes en todo el proyecto.
B R T e T R T B T T B T e s
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1. En la Barra de vista, haga clic en Diagrama de Gantt. .

!

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea de resumen que contenga las subtareas
gue desea mostrar u ocultar,
3. Haga clic en Mostrar subtareas para mostrar las subtareas o en Ocultar subtareas

para ocultar las subtareas.

+
4, Para mostrar todas la subtareas, haga clic en Mostrar todas las subtargas. E}

Un simbolo de esquema con un signo mas indica | Sugerencias

una tarea de resumen con las subtareas ocultas. ) . También puede mostrar u ocultar

subtareas haciendo clic en el simbolo de

Un simbolo de

|
aifp T S A T esquema de la tarea de resumen. Los
[|Nombrede tafea & SN ; A N

gsquema conun W[ * e ot 5 simbolos de esquema indican si una
signe menos i =@ Inventario e investigacion | tarea de resumen tiene subtareas
indica una tarea de—gse-—-a Disefio y desarrollo : mostradas [Ho no tiene subtareas
resumen que g o do 1s schbicid : mostradas (.
muestra las rear prospecto de | eshibicig - _ o
sublaress. ( Fotografiar articulos ' ¢« Puede reorganizar facimente las fas‘@s
TR T e e ittt .. de un proyecto en una programacion

esquematizada. Al mover o eliminar una
tarea de resumen, se mueven O se

eliminan autorndticamente todas las
sithtareas asnriadas a ella.
. 3 e U ST S e D

PROYECTAR UNA BARRA A LA BARRA DE RESUMEN

La proyeccion de una barra se realiza para que dentro de la barra de resumen se grafique la
barra de una de sus subtareas.

1 |5 CONSTRUGCION DE CAS3| 195 dias|  ju|

$454,940.00

11 jun "398 &
$160,000.00

2 £ PLANEACION 50 dias| ju

|

11 jun "33

TERRENO Tarea
proyectada
PLANO | 15dias! ju
1. Seleccionar la tarea dar un clic al icono informacion.
2. Seleccionar la ficha General
3. Activar la casilla de verificacion Ajustar barra de Gantt a resumen.
O R e LA o I R P L S LA R A e TR b L i b A e A W R e R B P S o R e o S e i X Y o
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CAPITULO 8.
PROPIEDADES DE TAREA

Objetivo

Configurar las propiedades de las tareas, , delimitar tareas,
generar tareas repetitivas, asignar recurso y agregar notas.

Introduccién

Puede crear rapidamente una lista de tareas de la programacion
escribiendo tareas en et campo Nombre de tarea. Un proyecto
normal se compone de una serie de tareas relacionadas, que
constituyen la base sobre la que se construye la programacion.
Puede que le resulte mas facil escribir las tareas en el orden en
el que cree que se van a realizar.

Las delimitaciones es una restriccion o limitaciéon que establece el
usuario o Microsoft Project en la fecha de comienzo o de fin de
una tarea.

Introducir tareas repetitivas. Microsoft Project facilita la
especificacion y la modificacion de una tarea repetitiva (tarea que
ocurre a intervalos predecibles). Puede definir una tarea para que
se produzca diaria, semanal, mensual o anualmente. Asimismo,
puede especificar la duracién de cada tarea, el momento en que
se producira y las veces que se repetird (un periodo de tiempo o
el numero especifico de repeticiones).

A T L NN NN 3 A M e i P A
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INFORMACION DE LA TAREA

Comando Informacion acerca de |a tarea (Menu Insertar)

|

{;

Barra de Herramientas: (Barra de Herramientas Estandar)
Teclado: SHIFT+F2

Use este comando para agregar nuevas fareas y para editar y actualizar la informacion acerca de
las tareas seleccionadas.

Este comando cambia a Informacion acerca del recurso cuando se esta en una presentacidn de
recurso.

Para cambiar la informacion para varias tareas, seleccionelas y, a continuacion, elija Informacion
acerca de la tarea.

FICHAS DE LA VENTANA INFORMACION

E! comando Informacion acerca de la tarea abre un cuadro de dialogo compuesto por fichas. Elija
la ficha adecuada para el tipo de informacion que desee ver o introducir.

Ficha General

Especifica informacion basica de |a tarea.

Si desea que Microsoft Project calcule oo e bitares ]

la fecha de fin de la tarea, intreduzea la | omen | oresscmres | earss | Amnmte | e | coonr
fecha de comienzo y la duracion. Hombre [Trarer . owecsn [B ) T Esmmecs
Microsoft Project no programara la

R colafe cyplctedo. |50 = Prordec ¥ 5
tarea para que comience antes de ia e B i
fecha de comienzo que le del usuario. O e O |
Si desea que Microsoft Project calcule 4 Do sama de wareas

5’ Apeztar barras ve Gaott 2 resumen

la fecha de comienzo de la tarea,
infroduzca una fecha de fin y una
duraciéon.  Microsoft  Project  no
programara la tarea para que finalice
antes que la fecha de fin que se ha e e
introducido. : —

Si desea que Microsoft Prgject calcule la duracion de la tarea, introduzca las fechas de comienzo
y de fin.

Nombre: Escriba el nombre de |a tarea.

Duracién: Escriba el tiempo que tardarad en completar la tarea. Introduzca un nimero seguido
de una abreviatura de unidad de tiempo. Por ejemplo, 4d significa 4 dias. Es posible introducir la
duracion como horario de trabajo o como tiempo transcurrido.

Porcentaje completado: Escriba el porcentaje de la tarea que estd completado para indicar
el progreso real de la tarea. Microsoft Project calcula la duracion real y la duracidn restante
utilizando este namero. No podra escribir un porcentaje para las tareas de resumen.

Podra marcar rapidamente las tareas como completadas al cien por cien y en una programacion
utilizando el 100% Completado en la Barra de Herramientas Seguimiento.

i e
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Prioridad: Seleccione una prioridad para la tarea. Podra ordenar las tareas por prioridad
utilizando el comando Ordenar del Menu Herramientas. También podra utilizar la prioridad para
filtrar tareas y para indicar la disponibilidad de una tarea para redistribucidn de recursos.
Configure la prioridad a "No redistribuir” si no desea que Microsoft Project retrase esta tarea al

redistribuir.
Comienzo: Escriba la fecha de comienzo de la tarea.

Microsoft Project calcula automaticamente |la fecha de comienzo basandose en las predecesoras
de la tarea. Si no introduce una fecha de comienzo o de fin, Microsoft Project programard |a fecha
de comienzo lo antes posible y ajustara la fecha de comienzo segin sea necesario. Si escribe
una fecha de comienzo, Microsoft Project programara la tarea para que no comience antes de la
fecha introducida.

Fin: Escriba la fecha de fin de la tarea.

Microsoft Project calcula automaticamente ta fecha basandose en la fecha de comienzo y en la
duracion de la tarea. Si no introduce fecha de comienzo o de fin, Microsoft Project programard la
fecha de fin para que sea lo antes posible y ajustard la fecha de fin segin sea necesario. Si
escribe una fecha de fin, Microsoft Project programara la tarea para que no acabe antes de la
fecha introducida.

Ocultar barra de tareas: Seleccione para esconder la barra de tareas cuando esté viendo el
diagrama de Gantt o el Calendario.

En el diagrama de Gantt, si la tarea esta resumida, tanto la barra de tareas como el simbolo de
resumen de la barra de resumen estaran oculios.

Ajustar barras de Gantt a resumen: Proyecta las barras de tareas sobre la barra de
resumen

St selecciona una subtarea, seleccione el cuadro "Ajustar barras de Gantt a resumen” para
marcar ta tarea. Este cuadro ya estd seleccionado si la tarea estd marcada; si no, esta vacio. Es
posible elegir los simbolos utilizados para las tareas resumidas utilizando el comando Estilos de
barra del Men( Formato.

Si selecciona una tarea de resumen, seleccione el cuadro "Mostrar barras de Gantt resumidas”
para mostrar los simbolos de |as tareas resumidas en la barra de tareas de resumen.

Ficha Predecesoras

Especifica informacién acerca
de las relaciones de una tarea
seleccionada. Esta ficha esta
disponible solo si se
selecciona una sola tarea.

R N N I A L I e I e el B s I . A e T e P NN s S AT L 2
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Identificador:: Escriba el i delotrea |
numero de identificacién de la Generdl  Przoscesorss | Reamos | mvenmoo | hotas | Comsoz
predecesora de la tarea. R ‘ o [F

) . i s H : {  Duracén: |4 wad T Estmada
Escriba el identificador sélo de e d_c_“lms: <
una predecesora por fila e T
introduzca informacion acerca 1d___Jromixe de wrea [Tp Pos
3 EDITAR rVIF!r!gEnmlenzo (FCy o _id_

de esa predecesora en el resto et !
de la fila. Si no conoce el ' i i
identificador, podra escribir el !
nombre de la tarea en Ia
columna Nombre de tarea. Es e e el
posible introducir sdlo el
identificador de una tarea que
ya existe.

1 ]
i i

o , =

Nombre de tarea: Escriba el nombre de la tarea predecesora. Si ha escrito un identificador en
la columna Identificador, Microsoft Project introducird automaticamente el nombre de la tarea en
este columna. Es posible introducir sélo el nombre de una tarea que ya existe.

Tipo: Especifica una relacién entre tareas. ‘Es posible escribir la relacion o utilizar la lista de
barra de entrada para seleccionar una. Si escribe la retacion entre tareas, utilice la combinacién
de dos letras que se muestra entre paréntesis:

e Fina Comienzo (FC)

« Comienzo a Comienzo{CC)
 Fin a Fin (FF)

+ Comienzo a Fin (CF)

+ Posposicion: Escriba el periodo de posposicién entre las tareas. Introduzca una cantidad
seguida de una abreviatura de unidad de tiempo.

Ficha Recursos

Especifica informacién acerca de los recursos asignados a la tarea seleccionada.

) nformacion de torca de reumen ﬂl:!
Nombre de recurso: Escriba :
Generz i Pregecasoras Reorsos I Avanrado , roms | CDos, DZaos.

el nombre de un recurso re: [ RN RGO 2] I et

. . Nombre: {CONG 5 gy | e o e n
asignado a la tarea. Escriba el |, = - | psetm
nombre de sélo un recurso por ol T
s . . Nomtre del recurso Undades
fila y rellene la informacion de! Ve oo
recurso en el resto de la fila. Si ARQUITECTO 100%

escribe un nombre nuevo de § —
recurso y la casila de
verificacion  Agregar nuevos
recursos automaticamente no

esta activada en la ficha General | """ ™
del cuadro de didglogo Opciones, ] ,
Microsoft Project le pedira que | e — [ ]
confirme el nuevo recurso
cuando cierre |a ficha o elija”
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Aceptar. El cuadro de didlogo Informacion acerca del recurso aparecera para que pueda
introducir los detalles acerca del nuevo recurso.

Unidades: Escriba el namero de unidades del recurso que estd asignando a la tarea. Por
ejemplo, para asignar un recurso gue trabaje la mitad del tiempo, escriba 0,5.

Ficha Notas
Le pérmite escribir o revisar las

nota s de una ta rea General ! Fredecesoras I Raecursos I Avanzado Notas | Cpos. pzacos.
seleccionada. Neorbre: [IWERIVIR. | bweogn: [¥ SO T e
MNotas:

Para mostrar la ficha Notas, N=EEEE

e“ja e| Comando Notas de REVISAR LOS MANUALES ANIES DE LIPRIMIR
tareas en el Menl Insertar.
También es posible elegir el
comando Informacion acerca
de la tarea y, a continuacion,
seleccionar |a ficha Notas.

Escriba en el cuadro Notas

para incluir una nota en la v .
. s I' acenter | | canceler I

tarea. Presione ENTER para

iniciar una nueva linea.

Formato de Notas

Para seleccionar una fuente, un estilo de fuente, un tamafio o un Nota: Al insertar una

nota en la columna
color para el texto de la nota. indicadores aparece un
icono representando a
: . . . las notas, colocando el
Alinea ef texto seleccionado en el margen izquierdo. _ indicador  del Mouse
sobre de ella se
despliega un cuadro con
la nota.

il

Alinea el texto seieccionado en el margen derecho.

Centra el texto seleccionado.

Agrega o quitar vifietas en los parrafos seleccionados. ==

inserta un objeto, por ejemplo una imagen, en una nota.

I 2 T A LoV A I R T X e RO - SOP £
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Ficha cuadro de diadlogo (Cpos. Pzados).

Utilice este cuadro de dialoge para ver
y asignar valores a los campos de
tarea personalizados y a los codigos
de esquema.

También puede utilizar este cuadro de
didglogo para ver y asignar valores a los
campos de tarea personalizados de
empresa y a los codigos de esquema
de empresa.

se enumeran ios
la tabla Campos

A continuacidn
detalles sobre
personalizados.

i I omacaon e 1 G HE
I Gereral I Preqscasores 1 Reqursas I Avezado ] Hotas Cpos. peagoy.
Moepre [T T T puradén [ 4] T Ertemada
Comgs Dersonsizacos
[ T=
{tsombre 0= camos parsonaiTeda | Vaor ]
by
e
o N
Jﬁ};\ 2
s R
‘}III" v
J‘& %
ik 4
|
i B
Pt Tk
Ty
i
[ Canceler

Nombre de campo personalizado: Esta columna muestra los campos de tarea personalizados
que se han creado en el cuadro de didlogo Personalizar campos. Escriba el nombre de la tarea.

Valor: Esta columna muestra los valores para los campos de tarea personalizados o los cédigos

de esquema personalizados de tarea

para la tarea seleccionada. Puede definir o modificar

valores en la barra de entrada o directamente en la tabla.

RESTRICCIONES

Delimitaciéon

Restriccion o limitacion que establece el usuario o Microsoft Project en la fecha de comienze o de

fin de una tarea. Por ejemplo, puede

especificar que una tarea debe comenzar en una fecha

determinada o que no debe finalizar mas tarde de una fecha determinada. Cuando se agrega una

nueva tarea a un proyecto que esta pro

gramado desde |a fecha de comienzo, Microsoft Project le

asigna automaticamente la delimitacion Lo antes posible. Por el contrario, cuando se agrega
una nueva tarea a un proyecto que esta programado desde la fecha de fin, Microsoft Project ie

asigna automaticamente la delimitacién

Cuando especifica una tarea
por primera vez, su fecha de
comienzo es, de forma
predeterminada, la fecha de
comienzo del proyecto. Mas
tarde, puede vincular la tarea
con las tareas relacionadas. Lo
mas probable es que utilice
una dependencia de fin a
comienzg, en la que ofra tarea
ha de finalizar antes que ésta
pueda comenzar. Una vez que
vincula una tarea, Microsoft
Project establece sus fechas

Lo mas tarde posible.

General ; Predecesoras ' Reqrsos Avanzado i Motas I Cpos. pz=
Hombre:  [IMPRIMIR purzcén: 4o m—_:] I~ egtemaas
Deimuter tarea

Fecha imite: {ma |
Tipo de delovtacion: lg_,_-, antes posibie :j Fecha de dedrmitandn: rna
Tipg ge tarea: [fw'c:-‘ﬂ'i Se §_’:_| I Crmesonnsss por &) ek
Calendario: ‘N‘?guno 2_'_’ T s prograrsnntn oross 1 toknases T red
Cédiga EDT: I 1 i
Métco del valor acumulado: i Yo orpinate E'l
™ Marcar |a tarea como hito
[y

de comienzo y fin en funcion
de la dependencia. De manera
predeterminada, las tareas
comienzan lo antes posible.

St AT e
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e
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Si es necesario, puede delimitar una tarea para que comience lo mas tarde posible, o comience o
finalice en o cerca de una fecha especifica. La delimitacién de tareas puede impedir que
Microsoft Project reprograme dichas tareas, por ejemplo, comenzandolas antes. Por
consiguiente, una tarea sélo se debe delimitar para reflejar una delimitacion de tiempo de la vida
real.

Tipos de Delimitaciones

Las delimitaciocnes permiten imponer cierfas restricciones a la forma en que Microsoft Project
calcula las fechas de comienzo y de fin de ias tareas.

¢ Las delimitaciones Lo antes posible (LAP) y Lo mas farde posible (LMTP) no tienen fechas
especificas asociadas con ellas. Al utilizar estas delimitaciones, puede hacer que las tareas
comiencen o antes posible o 10 mas tarde posible, en funcidn de otras delimitaciones y
dependencias entre tareas de la programacion.

» El resto de delimitaciones requieren una fecha asociada, que controla la fecha de comienzo o
de fin de la tarea. Estas delimitaciones resultan utiles cuando es necesario que la
programacion tenga en cuenta factores externos, tales como la disponibilidad de los recursos
o del equipamiento, ias fechas limite, los hitos del contrato y las fechas de comienzo y de fin

de la consolidacion.

» Sj utiliza el Mouse (raton) para crear una tarea en el Diagrama de Gantt, Microsoft Project
asignara automaticamente las delimitaciones No comenzar antes del o No finalizar antes

del.

» §j escribe una fecha de comienzo programada en el cuadro de didlogo Informacién de la
tarea, Microsoft Project delimitara |a tarea para que no comience antes de la fecha indicada.

 Si escribe una fecha de fin programada en €l cuadro de dialogo Informacion de |a tarea,
Microsoft Project delimitara ia tarea para que no finalice antes de la fecha indicada.

Dehmltacmnes Dlspombles En chrosoft Project:

[ - e g 2 -
v T P

- #8.Delimitacién "t .- e -f:‘ l"‘“::' e DeSCﬂPCIOH e

L - e P
" 1

Lo antes posible (LAP)

fecha de comienzo.

Lo mas tarde posibie (LMTP)

para proyectos que se programen a partir de una fecha de fin.

No finalizar antes del (NFAD)

comienzo.

A R R T e e T B e e T R ST T ey,
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Comienza las tfareas lo antes posibie en funcién de oftras
delimitaciones y dependencias. Utilice esta delimitacion para la
mayoria de las tareas cuando cree la programacion a partir de la
fecha de comienzo del proyecto. No introduzca ninguna fecha para
usar esta delimitacibn. Este valor es la delimitacion
predeterminada para proyectos que se programen a partir de una

Comienza las tareas lo mas tarde posible en funcion de otras
delimitaciones y dependencias. Ulilice esta delimitacién para la
mayoria de las tareas cuando cree la programacion a partir de la
fecha de fin del proyecto. No introduzca ninguna fecha para usar
esta delimitacion. Este valor es la delimitacién predeterminada

Finaliza la tarea en o después de la fecha que escriba. Utilice esta
delimitacion cuando una tarea no pueda finalizar antes de una
fecha determinada. Cuando escribe una fecha de fin de tarea o
crea una tarea arrastrando el puntero de derecha a izquierda,
Microsoft Project automaticamente asigna esta delimitacion si la
programacion se esta realizando a partir de una fecha de
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No comenzar antes del (NCAD)

Comienza la tarea en o después de la fecha que escriba. Utilice
esta delimitacion cuando una tarea no pueda comenzar antes de
una fecha determinada. Cuando escribe una fecha de comienzo de
tarea o crea una tarea arrastrando el puntero de izquierda a
derecha, Microsoft Project automaticamente asigna esta
delimitacion si la programacion se estd realizando a partir de una
fecha de comienzo.

No finalizar después del (NFDD)

Finaliza fa tarea en o antes de la fecha que escriba. Utilice esta
delimitacion cuando una tarea deba finalizar en una fecha
determinada. Cuandc escribe la fecha de fin de una tarea,
Microsoft Project asigna automaticamente esta delimitacidn si la
programacion se esta realizando a partir de una fecha de fin.

No comenzar después del (NCDD)

Comienza |a tarea en o antes de la fecha que escriba. Ulilice esta
delimitacién cuando una tarea deba comenzar en una fecha
determinada. Cuando escribe una fecha de comienzo de tarea o
crea una tarea usando el puntero, Microsoft Project asigna
automaticamente esta delimitacion si fa programacion se esta
realizando a partir de una fecha defin.

Debe finalizar el (DFE)

Finaliza la tarea en una fecha determinada. Utilice esta
delimitacion cuando una tarea deba finalizar en una fecha
concreta.

Debe comenzar el {DCE)

Comienza la tarea en una fecha determinada. Ultilice esta
delimitacion cuando una tarea deba comenzar en una fecha
concreta.

1. En el campo Nombre de tarea, seleccione la
tarea que desee y haga clic en Informacion

de la tarea E—:‘J

2. Hagaclic en laficha Avanzado.

Nota: Si escribe una fecha de comienzo para una
tarea o arrastra una barra de Gantt para cambiar
la fecha, Microsoft Project establecera la
delimitacion No comenzar antes del (NCAD)
basandose en la nueva fecha de comienzo. Si
escribe la fecha de fin de la tarea, Microsoft
Project asignara automaticamente una

3. En el cuadro Tipo, haga clic en un tlipc de | delimitacion del tipo No finalizar antes def (NFAD).

delimitacion.

4. Sj selecciond una delimitacién distinta a Lo
mas tarde posible o Lo antes posible, escriba
la fecha de delimitacién en el cuadro Fecha.

TAREAS REPETITIVAS

Definicion

Tarea que se realiza de manera repefitiva durante el transcurso de un proyecto. Por gjemplo,
puede definir las reuniones semanales como una tarea repetitiva.

Microsoft Project permite escribir y cambiar faciimente las tareas repetitivas. Puede definir una
tarea para que se produzca diaria, semanal, mensual 0 anualmente. Asimismo, puede especificar
la duracion de cada tarea, €l momento en que se producira y las veces que se repetitd {un
periodo de tiempo o el nimero especifico de apariciones).

T Y
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En el campo Nombre de tarea, seleccione lafila sobre la que desea insertar una tarea repetitiva.

1. Enel Menl Insertar, haga clic en el comando Tarea repetitiva.

En el cuadro Nombre, escriba el nombre de |a tarea.

2
3. En el cuadro Duracion, escriba la duracién de la tarea.
4

En patron de repeticion, haga clic en Diariamente, -Semanalmente, Mensualmente o

Anuaimente

5. En Diariamente, Semanalmente, Mensualmente
o Anualmente, especifique la frecuencia de la
tarea.

6. En Ptazo, escriba una fecha en el cuadro Desde y
ofra fecha en el cuadro Hasta, o bien escriba el
numero de veces que la tarea se realizara en e
cuadro Repetir.

Nota: Las tareas se vuelven a

numerar automaticamente despues de
insertar una tarea.

7. Sino escribe una fecha en el cuadro Desde, Microsoft Project utilizara la fecha de comienzo

i K ’gﬁg?}’gf“’ﬁ-;‘f: ?,g,j.n“f‘(!g‘?g PP

El siguiente ejemplo es una tarea

de limpieza que se realiza los lunes
miercoles y viernes c¢on una

Nomre de terea. | !;nffzg]_

| Duracsn: !jl‘l . :I

Patrén de repetioiin
duracion de 4 horas, durante el 1
de Enero de 2002 al 31 de Enero

" Diaramente
& Semanamente
" Mensuamente
" Apuakmente

tadas las

W meves

™ dommge ¥ lunes

| semanas el

¥ martes  mércoles

W viermes I sdbado

Intervalo de repeticion

Asi se visualiza el ejemplo anterior

Calendario para programar esta tarea

ﬂ ™ Terminar después de: !?J E | YECes

% Terminar el: ilu: 3ijatfoz :l

Calendario: ! Minguno

o ::l T La prosrarscidn ommbe bos cabendanon da e sas

| Aceptar l{ Cancelar |

) '[merweta}ea "} Duracacn [|dic '™ {06 ene 02 113 ene 02 20e
EIMM IIvISDIL MM IV SIDTL MM g IV [SID L]
& | Lmpicza 225dins | QEEHE. . HECBEE w«0B B il
. e e P i B : ‘”. i .L.I
w1 o Py g o L T Oculta y
T Cmeeaed % B o muestra las
Sy Y it ;
T Limprez 4 . s ocurrencias
e | Limpieza 5 : ;’E":‘l
i I Lmpieza & . 4 hores L ’I'f
e Lmpreze 7 i dhoras. L
= e e e e e e e = 1 —---- A 1 IR
e Lenpicza 8 | 4horas! L b ik Jnii
H g kN kN
= Limpieza 9 | 4horas 1 ’}%Ii:-r 3] E-u{-{iii togin
I Limpisze 10 1 haras al, S B
:_:a__ PI 2 hore arad E. alali safe Indicador de
fex| Limpieza 11 { 4hores i | ch
. . F-Y N it tarea
x| Lmpieza 12 ! 4horas Gl = H B titi
— Oy Nl R I Lt P
| ieza 13 { 4horas| i 1;1 l:i' 53:‘ i,i.f g -'}‘i’l" repetitiva
i x bl !
E ! a4 i iyis,. \ E”;." ; 1 ‘u' n !.'-!|

indicador de una
ocurrencia de la
tarea repetitiva

| NI R 7 T sy IR X
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CAPITULO9.
FORMATO

Objetivo

Aplicar los disefios de formato a las tablas de un proyecto. Antes
de imprimir, puede que desee dar formato al texto o a las barras
de Gantt para enfatizar lo que es importante.

Introduccion

Antes de distribuir una vista, deseara darle formato para
adaptarla mejor a sus necesidades. Para que el proyecto resulte
mas facil de leer, puede resaltar hitos, cambiar los colores de las
" barras de tareas o cambiar los titulos de las columnas para
adaptarios a las normas y la terminclogia de la organizacion. Al
aplicar formato al texto del Diagrama de Gantt, puede conseguir
que su proyecto resulte mas facil de ieer y revisar. También
puede utilizar el formato para resaltar |la informacion importante.

R T e D PR e TN e e S M 83 e P AT 5
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FORMATO DE BARRAS
Formato de barras es la forma es o e S O R e ]

la forma en visualizamos las barras
en el diagrama de Gantt. £l color

Texto de la barra I

. [ FOrmMa NICIA| ey, - Barp CoOT 8| ey Forma final

predeterminado de las barras es ——§ T
Forma: b Farma:

azul y a ia derecha de la barra e
muestra los nombres de los wo: [ ] ma: |B iy e |
recursos que han sido asignados Color: | S| color: JHE Aw £} coloy |
para esa tarea, hasta este — .
momento no visualizamas ningdn pvestra;
nombre porque todavia no
tenemos recursos asignados. TR TH = Hombres de los recursos

Para modificar el formato de las
barras debemos accesar al Menu
fermato comando Barras

Ayuda lestabIecer I I Acaptar l I cancela

Aparece un cuadro de dialogo en el cual podemos elegir el formato para la barra.
En el nombre debemos seleccionar la barra a la cual le daremos formato

En la parte inferior del cuadro aparece en primer plano la ficha Barras, en el comando Forma
inicial, Barra central y Forma Final podemos elegir la de la barra: Forma, Tipo, y Coior.

En la ficha Texto, podemos elegir el texto que se desplegara en la barra ya sea en |la parte:
izquierda, derecha arriba, abajo, o dentro de |a barra. Por ejemplo si se desea que se visualice
la fecha de comienzo de la tarea en |a parte izquierda de la barra en la fila izquierda seleccionar
ta categoria Comienzo {Visualiza la fecha de comienzo de la tarea).

lLas barras con el texto se visualizara de la siguiente
forma:

5 dias |
mar 010402 SO %{M“m lun 0?)‘013’02

DISENO DEL DIAGRAMA DE GANTT

Comando Diseiio Lineas
de
Al vincular tareas, Microsoft Project muestra lineas vinculaci
de vinculo en el Diagrama de Gantt que indican las on entre
dependencias entre tareas de las tareas : T las
vinculadas. Puede cambiar la forma en que ' barras de
aparecen o se ocultan las lineas de vinculo. Gantt

1. En el Menu Formato, haga clic en el comando Disefio.
En Vinculos, haga clic en el tipo de lineas de vincufo que desea utilizar.

Seleccione una opcion del cuadro Formato de fecha para barras para especificar como
desea mostrar las fechas con las barras.

4. Seleccione una opcidn del cuadro Formato de fecha para barras para especificar como
desea mostrar las fechas con las barras.

5. Seleccione una opcidn del cuadro Alto de barras para especificar el alio de las barras en
puntos.

B i g R R e T S o o TS I s
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6. Active la casilla de verificacion Redondear barras
hasta dias completos para especificar que las
duraciones inferiores a la unidad de la escala
temporal secundaria han de exienderse (o
redondearse) a la unidad completa. Esta opcion
tunicamente afecta al aspecto de la barra, no a la

Barras

duracién real de la tarea. Eormato de facha: {un 31/01/00 i

. ’ . Alto de barras: 12 ir

7. Active la casilla de verificacion Mostrar divisiones I™ Resumrr siempre barras da Gantt
de barra para mostrar las barras de las tareas I geuts berens iesonides of - pands o wsten

¥ Redandear barras hasta dias completos
¥ Mostrar givisiones de barra

Otros
W Mostrar dbuipos

Cohcepiar | | Cancelar I

divididas en |a vista Diagrama de Ganit.

8. Active ia casilla de verificacidn Mostrar dibujos para
mostrar ios dibujos que ha creado o insertado.

Comando Cuadricula

Lineas horizontales y verticales que aparecen en numerosas vistas de Microsoft Project. Puede
cambiar ef disefio y los colores de la cuadricula, asi como controlar el intervalo de los diferentes

disefos y colores.

Para mejorar la legibilidad y la claridad de una vista, puede especificar disefos y colores
diferentes para la cuadricula. Puede cambiar las cuadriculas gue aparecen solo una vez en una
vista (como la linea horizontal que divide los titulos de columna de los campos) o cambiar las que
aparecen repetidamente (como las lineas que dividen una vista de hoja en filas). La vista que
este utilizando determinara ias opciones de cuadricula que puede cambiar.

¥ H T R R T T T %
1. En el Menu Formato, haga clic en |E i AR MOl - Ry IS
e| comando Cuadricula. Cambiar |a nea: rMormal

cobrmnaspcoses 1] | oo [T ol IR Ao F]

2. En lalista Cambiar la linea, haga | Jrechadehoy %
Filas de |a hoja A mkervalos

clic en el tipo de cuadricula que | |coumnas de ahog
- ' rp Ccy : v
desea cambiar. Mawe ©3 C3 €4 Cma [0 A
o | 5 S

3. En Normal, en el cuadro Tipo,
haga clic en el disefio de linea
que desee.

' Aceptar ll Cantela ]

4. Si no desea ninguna cuadricula para el tipo de linea seleccionado, haga clic en el area en
blanco del cuadro Tipo.

5. En Normal, en el cuadro Color, haga clic en el color de linea que desee.

Si fa cuadricula aparece repetidamente y desea aplicar cuadriculas de contraste a intervalos
especificos, seleccione un intervalo, un tipo y un color de linea en A intervalos.

7. Si desea pasar por alto una cuadricula en determinados intervalos, haga clic en el area en
blanco del cuadro Tipo en A intervalos.

8. En la siguiente figura solo se esta visualizando tres lineas veriicales: Fecha de hoy, fecha de
comienzo de proyecto, y fecha de fin de proyecto.

43
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Py ‘i dias i
Fecha ro10102 Fecha de Fin
comienzo de d E de proyecto
Proyecto

FORMATO DE TABLAS
Cambiar El Aspecto Del Texto De Los Titulos De Columna

. . Encabezados de columna—}
Puede cambiar el texto de los titulos de columna para I

reflejar con mayor precision la estructura de su proyecto. [ |0 ombre g aren - 5
| E Inventario e investigacidn llli_i]tij

1. Haga doble clic en el titulo de la columna cuyo texto desea cambiar.
En el cuadro Titulo, escriba el nuevo titulo de columna para el campo.
En el cuadro Alinear tifulo, haga clic en la alineacion que desee utilizar para el titulo de la
columna.

4. En el cuadro Ancho, escriba o seleccione el ancho que desee aplicar a la columna o haga
clic en Ajuste perfecto para ajustarlo automaticamente con el fin de que guepa en ella toda
fa informacion que contiene actualmente.

Aumentar El Alto De Fila Y Ajustar EI Texto

_;1 xszg 1 Disefiar aries y graficos 1

Si el texto de un campo es demasiado largo para
mostrarse fotalmenie, puede aumentar el alto de gn:ﬁm
las filas y ajustar el texto para que sea g o

completamente visible.

{5 Inventario e inveskigacion

39| -
[y Inventaie

s Para aumentar el alto de todas las filas del
proyecto, arrastre el margen inferior de una
etiqueta de fila.

+« Para que el texto se ajuste en un campo determinado, haga doble clic en el titulo de columna
del campo.

e En el cuadro Alinear datos, haga clic en izquierda.

Aplicar Formato A Una Categoria De Texto

Para diferenciar una categoria de texto, por efemplo una tarea de resumen, del resto del texio del
proyecto, puede cambiar el formato de todo el texto de dicha categoria en cualquier vista excepto
en las vistas de formulario. Sin embargo, en algunas vistas no estén disponibles todas las
opcrones de formato.

En caso de que la vista contenga informacion que requiera una atencion urgente, por ejemplo la
fecha de conciusion de una tarea pospuesta, puede resaltar dicha mformacion aplicandole
formato de forma individual.

1. En el Mend Formato, haga clic en Estilos de texto,

T e T T e B e e A T e P T e B i e
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2. En el cuadro Cambiar, haga clic en el tipo de informacidén que desee cambiar y después
seleccione as opciones de formato que desee.

3. Para cambiar el format_o‘ de otro tipo C!e infonnac_ién sin Sugerencia: Para cambiar el
cerrar el cuadro de didlogo, haga clic en el tipo de formato de texto individual,
informacion que desee en el cuadro Cambiar y, @ | sglecciénelo, haga dlic en
continuacion, seleccione las opciones de formato Fuente en el meni Formato y
adecuadas. seleccione las opciones de

formato que desee. .

ww-ngw:éaww.im b L

4. Escala temporal principal, escala temporal secundaria, y titulos de filas y columnas. Con el
estilo de texto modificado:

Nomthre de tarea M abr 02 27 ar 02
(v s oL (mmisvs ocim

TAREA HITO
Hito

Punto de referencia gue marca acontecimientos importantes en un proyecto y que se utiliza para
controlar el progreso del proyecto. Las tareas con duracion cere se muestran como hitos.

Crear Un Hito Sugerencia: También puede
marcar una tarea como hito sin

cambiar la duracién. Haga clic

Un hito es una tarea sin duracion {(cero dias) que se utiiiza u
en Informacidn de la tarea,

para identificar sucesos significativos en la programacion, h i ia ficha A q
como la finalizacién de una fase importante. Si escribe una yagacgr"%::a;éf : cﬂ\‘::?;a 0
duracu:m' de f:ero dias p?ra una tare.a, Microsoft Project casilla Marcar 1a tarea comao
mostrara el simbolo de hito ®en el diagrama de Gantt al
comienzo de ese dia.

1. En el campo Duracién de la tarea que desee cambiar,
escriba 0 dfas.

2. Presione la tecla ENTER.

i [ ién | Comi Matr 02 {22 abr 92 28 atr 0P 105 ma 07
i i vinis s|s(s v piwliasicsin
o1 Dias’  mar 160402 ! U @184 TR
h " | ' - i .
P2 Scies  mar 160402 : Tarea Hito
- 4dies  mar 230402 ! .
4 Sdes  bm oA 0 Duracion
[ Odias  vie D3M502 i
i i
o
A N 7 e N X i 10 e T e LA A T R R o o Ty
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CAPITULO 10:
TABLA PROGRAMACION

Obijetivo

Conocer la tabla de programacion para analizar las fechas limites
de comienzo y fin de las tareas y conocer sus demoras tanto
permisible como total.

Introduccion

Tabla: Serie de columnas gue muestra infermacion especifica
acerca de las tareas, recursos y asignaciones de una vista de
hoja.

S
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CONCEPTOS

Margen De Demora

Cantidad de tiempo que se puede posponer una tarea sin gue afecte a las fechas de ofra tarea o
a la fecha de fin del provecto. La demora permisible es la cantidad de tiempo que se puede
poesponer una tarea sin que suponga un retraso para otra tarea. El margen de demora total es la
cantidad de tiempo que se puede posponer una tarea sin que suponga un retraso de la fecha de
fin del proyecto. Cuando el margen de demora total es negativo, la duracién de la tarea es
demasiado larga para que [a sucesora comience en la fecha requerida por una delimitacion.

Campo Calculado

Campo en el que Microsoft Project determina ! valor, basandose en la informacion de ofros
campos. Microsoft Project recalcula el valor automaticamente o cuando lo especifique el usuario,
segln se indique.

TABLA PROGRAMACION

La tabla Programacion T EXCR - N
mUGStra 'nformaC'on ﬁﬂ:ﬂ Nombre de Grea l Commio k £ Ll’nhmullhlmllmllﬂmHIMI Damor pem s ble |Lkarge s o cemors bla o
acerca de ) ) la o IS COHSTRUCC | yu 11 ]u‘l‘lm.!n mi 242,89, ju 110698  mi 2402199 0 dinz 0 dias -

programacion, incluidas 7|7 I PLANEAN u 1AMIGRE] mi 19880, ju 140680 mit19mane| U diss U diss
]as fechas de Comienzo y t; 3 TERF! ju 11 MEDE; m|22107198. 1100688 m 207/ 0 dies 0 dias ;;
de fin programadas las T : PLAN i 2300738, n_'liml n230780  m12008/88 Odias, odas| %
fechas limite de comi el | oo ni50o| miskmel juisoees, weisovm| o s |
echas "T"_e _e C_qm enzo 5 £ COTIZAG ju 200890, Iu 2008531 |u220289°  mi 2402799 132 dins] 132 dias| -

Yy de finalizacion, la =] ? . BLECIu0B6M6] | 7A088E] 2202085 m200209) 132dms 132 das
demora permisible y el G ""“ FLO!];.,QDICIBIQB‘ "l 240899 !l{?%ﬂ??’ggh m2402898]  132dies,  132des| |3
it l T MAT| 200808; u240888] 220299 i 24002098 132 dins 132 dis| |f
margen de demora total. NGB - - a5 s §awowes] wimoass maecass] e v |
Podra ver cuando se = 7|7 @ coTzAC ju 200888 rmi 908738 mzifna_ﬁa, mi 509743 0 diss 0 dise | [|n]
supone que va a comenzar 7 ¥|  E FASEDE ! su 00988, ms 150383, vi 130288 mi24023, 115.7 diaz’  116.7 dies | || -
y a finalizar una tarea y | HIOBRA NE|ju 100988 mi30N2SE’ juDDINS| mid0NZE3| O Giss 0 dies 5_:]
2 [ ot A [+ nanAn“u:mzm‘ mnzmzm ju 3114298  mi 2402199 0 dias 0 diag | | ~
cual es el limite de PRE=S TR FTTNpOae  Gipmrmeepern e, e

comienzo o de fin de una 2 1l
tarea sin que afecte a la ————
fecha de finalizacion del

proyecto.

i g | [mavus v §[pese | [ |

Ademas, es posible ver cuanto se puede refrasar una tarea antes de afectar a las fechas de las
tareas sucesoras o a la fecha de finalizacion del proyecto, un concepto de la programacion de
proyectos denominado margen de demora.

Para cambiar a la Tabla de programacion accesar al Menu Formato, comando Tabtla,
subcomando Programacion.

Campos

De manera predeterminada, la tabla Programacion se compane de columnas que contienen los
siguientes campos. No obstante, es posible mostrar campos adicionales insertando nuevas
columnas en la vista u ocultar los campos que se muestran actualmente, quitandolos de la vista.

id, Fin  Demora permisible, Nombre de tarea, Limite de comienzo, Margen de demora total,
Comienzo, Limite de finalizacién
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Observaciones

Cuando inserte, mueva o elimine una tarea, Microsoft Project actualizara automaticamente los
numeros identificadores de forma que reflejen siempre el orden actual de las tareas. Después de
mover o eliminar tareas, si desea gue las tareas vuelvan a su orden original, utilice el campo
Identificador exclusivo en vez del campo Id.

Comienzo

Tipe de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Comienzo muestra ia fecha y la hora en las que esta programado que
comience una tarea. Puede escribir la fecha de comienzo que desee, para indicar la fecha en la
gue se debe comenzar la tarea. O bien, deje que Microsoft Project calcule la fecha de comienzo.

Como se calcula: Microsoft Project caicula |la fecha de comienzo en funcion del calendario de
recursos, del calendario del proyecio, de las dependencias entre tareas, de otras delimitaciones
de tareas y de cualquier retraso en la redistribucion.

Usos: Agregue e campo Comienzo a una hoja de tareas cuando desee revisar o filtrar las
fechas de comienzo programadas para las tareas.

Ejemplo

Fin

Supongamos gue necesita aplicar un filtro para ver todas las fechas de comienzo programadas
para despues del 7 de marzo. Aplique el filtro en el campo Comienzo para ver sélo aquellas
tareas programadas con una fecha de comienzo posterior al 7 de marzo.

Observaciones: Si escribe una fecha de comienzo real que sea diferente de ia fecha de
comienzo programada, Microsoft Project cambiara la fecha de comienzo programada para que
coincida con la fecha que aparece en el campo Comienzo real.

Si escribe una fecha en el campo Comienzo, Microsoft Project automaticamente asignara a la
tarea una delimitacion No comenzar antes del, y usara la fecha de comienze que haya escrito
como fecha de delimitacion. Si su proyecto esta programado en funcion de la fecha de fin, y si
escribe una fecha de comienzo, Microsoft Project automaticamente aplicara a la tarea una
delimitacion No comenzar después del.

Tipo de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Fin muestra la fecha y la hora en las que estd programado que se
complete una tarea. Puede escribir |a fecha de fin que desee con el fin de indicar la fecha en la
que se debe completar la tarea. O bien, puede hacer que Microsoft Project calcule la fecha de fin.

Como se calcula: Microsoft Project calcula la fecha de fin en funcion de la fecha de comienzo,
de la duracién de la tarea, del calendario de recursos, del calendario del proyecto, de las
dependencias entre tareas y de otras delimitaciones de tareas.

Usos: Agregue el campo Fin a una hoja de tareas cuando desee revisar o filtrar las fechas de fin
programadas para las tareas.

B T B e L T Ly T T T T i Foaa v
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Observaciones

Si escribe una fecha de fin real que sea diferente de la fecha de fin programada, Microsoft Project
cambia la fecha de fin programada para que coincida con la fecha que aparece en el campo Fin
real.

Si escribe una fecha de fin, Microsoft Project automaticamente asigna a la tarea una delimitacién
No finalizar antes del, y emplea la fecha de fin que haya especificado como fecha de delimitacién.
Si su proyecto esta programado en funcién de la fecha de fin, y si escribe una fecha de fin,
Microsoft Project automaticamente aplicara a |a tarea una delimitacion No finalizar después del.

Limite de comienzo

Tipo de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada

Descripcion: El campo Limite de comienzo contiene la fecha limite en la que una tarea puede
comenzar sin retrasar el fin del proyectoc. Esta fecha esta basada en la fecha limite de comienzo
de ila tarea, asi como en las fechas limite de comienzo y finalizacion de las tareas predecesoras y
sucesoras y de otras delimitaciones.

Como se calcula: Cuando crea una tarea por primera vez, su fecha limite de comienzo es
igual a la fecha de fin del proyecto menos la duracion de la tarea. A medida que vaya vinculando
la tarea con las predecescras y las sucesoras y aplicando ofras delimitaciones, Microsoft Project
calculara la fecha limite de comienzo como [a fecha limite en la que debe comenzar ia tarea, si
todas las predecesoras y sucesoras también comienzan y finalizan en sus respectivas fechas
limite de comienzo y fin. Si se produce un retraso de redistribucion en las tareas sucesoras, esto
también se indicara en la fecha del campo Limite de comienzo.

Usos: Agregue el campo Limite de comienzo a una hoja de tareas, junto con los campos
Comienzo anticipado, Fin anticipado y Limite de finalizacion, para analizar el margen de demora
de la programacion.

Ejemplo

Supongamos que observa que algunas de las tareas criticas van a causar un retraso importante
en todo el proyecto. Agregue los campos Comienzo anticipado, Fin anticipado, Limite de
comienzo y Lfmite de finalizacién a la vista Hoja de tareas con el fin de analizar los retrasos y
buscar el margen de demara disponible.

Limite De Finalizacion
Tipo de date: Fecha
Tipo de entrada: Calculada

Descripcion: El campo Limite de finalizacion contiene la fecha limite en la que una tarea
puede finalizar sin retrasar el fin del proyecto. Esta fecha esta basada en la fecha limite de
comienzo de la tarea, asi como en las fechas limite de comienzo y finalizacion de las tareas
predecesoras y sucesoras y de otras delimitaciones.

Coémo se calcula: Cuando crea una tarea por primera vez, su fecha Limite de finalizacion es la
misma que la fecha de fin del proyecto. A medida que vaya vincutando la tarea con las
predecesoras y las sucesoras y aplicando otras delimitaciones, Microsoft Project calculara la
fecha limite de finalizacion como la fecha limite en la que debe finalizar la tarea, si todas las
predecescras y sucesoras también comienzan y finalizan en sus respectivas fechas de comienzo
y fin. 5i se produce un retraso de redistribucién en la tarea sucesora, esto también se indicara en
la fecha del campo Limite de finalizacion.
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Usos: Agregue el campo Limite de finalizacion a una hoja de tareas, junto con los campos Limite
de comienzo, Comienzo anticipado y Fin anticipado, para analizar el margen de demora de la
programacion.

Ejemplo

Supongamos que observa que algunas de las tareas criticas van a causar un retraso importante
en todo el proyecto. Agregue los campos Comienzo anticipado, Fin anticipado, Limite de
comienzo y Limite de finalizacion a la vista Hoja de tareas con el fin de poder analizar los
retrasos y buscar el margen de demora disponible,

Demora Permisible

Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Calculada

Descripcién: El campo Demora permisible contiene la cantidad de tiempo que se puede
retrasar una tarea sin retrasar ninguna tarea sucesora. Sila tarea no tiene sucesoras, el margen
de demora permisible es la cantidad de tiempo que una tarea se puede demorar sin que se
retrase la fecha total de fin del proyecto.

Coémo se calcula: Si la tarea no tiene tareas sucesoras, la demora permisible sera igual que el
margen de demora total. Microsoft Project basa sus calculos de demora permisible en las
comparaciones de las fechas contenidas en los campos Comienzo anticipado, Fin anticipado,
Limite de comienzo y Limite de finalizacion de la tarea, que a su vez tienen en cuenta las fechas
de cualquier tarea sucesora.

Usos: Utilice el campo Demora permisible para determinar si una tarea dispone de algun tiempo
para un retraso. Esto le puede resultar atil si un recurso necesita mas tiempo en una tarea, o si
desea asignar un recurso a otra tarea. También puede utilizar el campo Demora permisible para
determinar como recuperar una programacién que esté retrasada.

Ejemplo

Supongamos que esta revisando la programacion y que desea ver s existe alguna Demora
permisible en las tareas. Agregue el campo Demora permisible a la vista Hoja de tareas, para ver
si un retraso en las tareas con demora permisible afectara a otras tareas.

Margen De Demora Total

Tipo de dato: Duracién
Tipo de entrada: Calculada

Descripcion: El campo Margen de demora total contiene la cantidad de tiempo que se puede
retrasar una tarea sin retrasar la fecha de fin del proyecto.

Coémo se calcula: Microsoft Project basa sus calculos de margen de demora total comparando
las fechas de los campos Comienzo anticipado, Fin anticipado, Limite de comienzo y Limite de
finalizacion de la tarea, que a su vez tienen en cuenta las fechas de cualquier tarea sucesora. El
margen de demora total se calcula como el menor valor del Limite de finalizacion menos el
campo Fin anticipado y el campo Limite de comienzo menos el campo Comienzo anticipado.

Usos: Utilice el campo Margen de demora total para determinar si la tarea dispone de tiempo
para algun retraso. Esto le puede resultar Gtil si un recurso necesita mas tiempo en una tarea, o
si desea asignar un recurso a ofra tarea. También puede utilizar el campo Margen de demora
total para determinar como recuperar una programacion que esté retrasada.
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Ejemplo

Supongamos que ha recibido sugerencias de la direccion para que agregue algunas tareas
adicionales al proyecto. Usted ha acordado revisar la programacion para ver si existe algdn
margen de demora para acomodar alguna tarea nueva. Agregue el campe Margen de demora
total a ta hoja de tareas y busque los nimeros positivos importantes, que indicaran que existe
algin fiempo extra disponible en la programacién.

Observaciones

La demora total puede ser positiva o negativa. Si el margen de demora total es un nimero
positivo, indicara la cantidad de tiempo que la tarea se puede retrasar sin retrasar la fecha de fin
del proyecto. Si el margen de demora total es un nimero negativo, indicara la cantidad de tiempo
que se debe ahorrar para que no se retrase la fecha de fin del proyecto. Un margen de demora
negativo indica que no existe suficiente tiempo programado para la tarea y esta causado
normalmente por las fechas de delimitacion.

Ejemplo
N L) niSome
Tenemos las tareas pintar, colgar cuadros, y !r: ‘"": e e T A TS P [§ 5 [12 AN G T2
. . . . . - O T Ty e
limpieza. Las dos primeras estan vinculadas y la 77 o] | e Ma
ultima es independiente de ias otras. TER NI A - B

Observe que las dos primeras tareas, en la fecha limite de comienzo y de fin no pueden cambiar
porque afectarian a la finalizacion del proyecto. Por lo tanto no tienen demora permisible.

La tarea pintar se puede modificar su fecha de comienzo o fin, sin afectar a la fecha de
finalizacion del proyecto.

Nombre de latare: Comenzo Fin Lim, Comienzo { Lim: Fin | Dem. Permisible |Margen de dem. Totsl
pirtar ju140129| ju 140198 ju 14101891 ju14/01/99 D digs 0 dias
colgar cuadros| vi15801/89; vi 1501 !QEE vi 1500189 vi15/01.99 Odias 0 dias
limpieza W 140199 ju 14401789, ¥ 1511 J‘QQ% ¥l 15/01/99 1 dia 1 cﬁ;

s
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CAPITULO 11;
DIAGRAMA DE RED

Objetivo
Utilizar le vista Diagrama de red para crear proyectos,
dependencias entre tareas y modificar la informacion que

presenian los cuadros asi como realizar todos los comandos
disponibles en esta vista.

Introduccién

La vista Diagrama de red muestra las tareas y tas dependencias
entre tareas en formato de red o de flujo. Cada tarea se
representa con un cuadro (también denominado nodo) y la linea
que une dos cuadros representa la dependencia entre fas dos
tareas. De forma predeterminada, la vista Diagrama de red
muestra una linea diagonal sobre las tareas en curso y lineas
diagonales en cruz sobre las tareas completadas.

A R A T LR A 1T .""x}
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DIAGRAMA DE RED

El diagrama red de tareas: es una version especial del diagrama red que muestra fas
predecesoras y sucesoras inmediatas de una tarea. Si tiene un proyecto con muchas tareas
interrelacionadas, podra utilizar el diagrama red de tareas para mostrar s6lo aguéllas vinculadas
a una tarea en particular.

El Diagrama red de tareas es mas Util en la seccion inferior de una presentacion combinada. Al
seleccionar una tarea en la seccién superior, vera en la inferior la tarea, junto con sus
predecesoras y sucesaras, en el diagrama red de tareas.

Presentacion Combinada

Una presentacién que contiene dos presentaciones. La presentacién de la seccion inferior
muestra informacion detallada acerca de ias tareas o los recursos seleccionados por el usuario
en la seccidén superior. Por ejemplo, podra tener un diagrama de Gantt en la seccion superior y
un formulario de tareas en la seccién inferior. Cuando se seleccione una tarea en el diagrama de
Gantt, el formulario de tareas mostrara informacion detallada acerca de esa tarea.

Permite revisar, crear o editar el proyecto en ¢! Diagrama red. El Diagrama red muestra las
tareas y las relaciones entre las tareas en forma de diagrama de mallas o de diagrama de flujo:
cada cuadro (también denominado nodo) representa una tarea; la linea que conecta dos cuadros
representa la relacion entre ellas. De manera predeterminada, el Diagrama red muestra una linea
diagonal sobre la tarea que se encuentra en curso y lineas diagonales en cruz scbre las tareas
ya completadas.

Uso Del Diagrama De Red

Vincular las tareas para especificar la Sugerencias:
secuencia de las mismas y determinar las

« Para ver mas cuadros en el Diagrama de

fechas de comienzo y fin. red, haga clic en el icono "Zoom para
Mostrar de forma gréfica las tareas alejar” en la Bama de Herramientas
completadas, las que se estan realizando en Estandar y el icono "Zoom para acercar”.
ese momento y aquellas que auln no han - ClS!

comenzado. ‘ e+ Para alinear los cuadros de forma

ordenada, elija el comando Disefar
ahora en el menu Formato.

Asignar personal y otros recursos, tales como
el equipo, a tareas concretas.

CREACION DE TAREAS
Visualizar el Diagrama de PERT

Para ver el diagrama de red. Debemos Accesar al Men( Ver comando Diagrama de red

Insertar Una Tarea
1. Seleccione el cuadro de red después del que desee insertar la nueva tarea.
2. En el Menl Insertar, elija el comando Insertar {area.
3. En el campo superior del cuadro, escriba un nombre de tarea.

4. Enlos demds campos, escriba la informacion que desee.

e T el
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Introduccién De Una Tarea En Un Dlagrama De Red Utilizando El
Mouse
Podra infroducir réapidamente una tarea en el diagrama de red utilizando el Mouse. Sefale el

lugar en el que desee insertar un cuadro de red. Arrastre para crear el cuadro y, a continuacion,
suelte el botdn del Mouse.
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Creacion De Una Nueva Tarea Vinculada A Una Existente Utilizando EIl
Mouse

Si en el diagrama de red ya existen tareas, podra crear una nueva tarea con una relacion de fin a
comienzo con respecto a una tarea ya existente. Senale el centro de un cuadro de red, arrastre
hacia fuera de los bordes del cuadro y, a continuacion, suelte el boton del Mouse.

Eliminacién De Una Tarea En Un Diagrama De Red
1. Seleccione la tarea que desee eliminar.

2. En el Mend Edicion, elija Eliminar una tarea.

Uso Del Mouse Para Crear Y Vincular Las Tareas En El Diagrama De
Red

Para crear una tarea i ve
Apunte a la posicion donde desea insertar un cuadro de red. 3 S
Arrastre para crear un cuadro de red y suelte el botén del E +
Mouse. :
:Arrastrar\*

Para Vincular Las Tareas Con Una Relaciéon Fin A Comienzo

Apunte al centro del cuadro de
red de la predecesora. Arrastre = :

hacia el cuadro de red de la \

sucesora y suelte botén del
Mouse.

Torerve. U BeAF = Frtam— ¥
D ST

Para Cambiar La Relacién Entre Las Tareas Vinculadas

Haga doble clic en la linea de vinculo entre Haga )
las dos tareas para abrir el cuadro de doble clic aqui
didlogo Dependencia de tareas.

tamrerrn. ' e Vawbiom. 3
e [

MODIFICAR LA INFORMACION QUE PRESENTAN LOS
CUADROS

Ficha Cuadros (Cuadro De Diilogo Estilos De Cuadro)

Para satisfacer las diversas necesidades de informacién, puede cambiar la informacién de tareas
en los cuadros del Diagrama de red para que se muestre lo mas relevante.

1. En el Menu Ver, haga clic en Diagrama de red.
2. En el Menu Formato, haga clic en Estilos de cuadro.
3. Enlalista Configuracion de estilos para, haga clic en el tipo de cuadro que desee cambiar,

Puede examinar el contenido y el aspecto de! cuadro en el cuadro Vista previa.
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4. Para modificar o crear una plantilla, haga clic en Mas plantilias.
Para utilizar una plantilla existente, contintie en el paso 12.
5. Para modificar una plantilla existente, seleccionela y, a continuacion, haga clic en Modificar.

Para basar una plantilla nueva en una plantilla existente, seleccionela y, a continuacion, haga clic
en Copiar.

Para crear una plantilta nueva, haga clic en Nueva.

6. En el cuadro Nombre de plantilla, escriba un nombre apropiado para la plantilla nueva o
revisada.

7. En el cuadro Mostrar datos a partir de la tarea con el identificador, escriba o seleccione el
numero de identificacién de la tarea que desee mostrar en la ventana de vista previa.

8. Haga clic en Diseiio de celdas y seleccione las opciones de presentacién que desee.
9. En el cuadro Elija las celdas, especifique o cambie |0s campos que desee mostrar.
10. Silo desea, puede cambiar la forma de presentacidn del texto.

Haga clic en Fuente vy, a continuacion, elija las opciones que desee.

Haga clic en la alineacién de texio que desee en los cuadros Alineacion horizontal y
Alineacion vertical.

Haga clic en e! limite de lineas que desee en el cuadro Limitar texto de celda a.

Active la casilla de verificacién Mostrar etiqueta en la celida si desea colocar una etiqueta de
identificacién con la informacién de tareas que se muestra en una celda.

11. Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

12. Para aplicar la plantilla nueva o revisada, seleccionela en el cuadro de lista situado debajo de
Ptantilla de datos.

13. Cambie las opciones de presentacién que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

DESPLAZAMIENTO POR LAS TAREAS EN EL DIAGRAMA DE
RED
Para Desplazar S6lo Una Tarea O Un Grupo De Tareas

Seleccione |a tarea o tareas haciendo ’ Arrastre del borde
clic en el borde cada uno de los

cuadros de PERT vy, a continuacion, i
sitte el puntero del Mouse en el < S — N

borde uno de ios cuadros y arrastre -
la tarea o tareas a su nueva posicion. |

Para Desplazar Una Tarea De Resumen Y Sus Subtareas O Una Tarea
Predecesora Y Sus Tareas Sucesoras Al Mismo Tiempo

Mantenga presionada la tecla SHIFT y arrastre el borde la tarea de resumen o de [a tarea
predecesora a fa nueva posicion.
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Uso del Mouse para seleccionar las tareas y agregar o editar la
informacién acerca de las tareas en el Diagrama de red

Para seleccionar una tarea, haga clic en el cuadro de red de  Haga doble clic aqui
|a tarea.

[ o, WHE Teae— T
S Do var T

Para Seleccionar Tareas Agrupadas Simultineamente

Arrastre un cuadro atrededor de los tx\
cuadros de PERT de las tarea s. —

Toere WD L Tt § Enirr e e PR Ta— 3
bR [y b mHD Dna wet™
». P, &

S
Arrastrar "™

J

.

T D T b 3
T s

b Y

+

Para Agregar O Editar Informaciéon Acerca De Una Subtarea O De Una
Tarea De Resumen Determinada

Haga dable clic en el cuadro de PERT de la tarea para abrir el cuadro de dialogo Informacion
acerca de la tarea para una subtarea, el cuadro de didlogo Informacion de tareas de resumen
para una tarea de resumen, o en €l cuadro de didlogo Informacion de tarea repetitiva para una
tarea repetitiva.

Eliminar Una Tarea

1. Seleccione la tarea que desee eliminar.

2. Enel Menu Edicion, haga clic en Eliminar tarea.

Desplazamiento en el Diagrama PERT

[ =

e TR B T

C s CoaS L IParae o v omiAT . T D TTelw o e iPresione #i w0, el
Desplazarse a un cuadro PERT diferente Las teclas de direccion
Desplazar un cuadro PERT. CTRL+teclas de direccion

Desplazarse al cuadro PERT de la parte superior izquierda en la| CTRL+INICIO
pantalia

Desplazarse al cuadro PERT de la parte inferior derecha en la | CTRL+FIN

pantalla
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Desplazarse al cuadro PERT de la parte superior izquierda en el [ INICIO
proyecto
Desplazarse al cuadro PERT de la parte inferior derecha en el [FIN
proyecto
Seleccionar el campo siguiente del cuadro PERT ENTER
Seleccionar el campo anterior del cuadro PERT SHIFT+ENTER
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CAPITULO 12.
GRAFICA DE CALENDARIO

Objetivo

Utilizar la wvista de calendario para ver las actividades
calendarizadas por semanas, meses, etc. Asi como crear
actividades y vincular las actividades en esta vista.

Introduccién

La vista Calendario muestra la programacion del proyecto en
formato de calendario, con |las tareas presentadas como barras
gue abarcan los dias o las semanas en los que estd programada
cada tarea. Este formate permite ver cuales son las tareas
programadas para dias, semanas 0 meses especificos.
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Usos

Revisar las tareas programadas para dias, semanas 0 meses
determinados.

Crear un proyecto sencillo especificando tareas y el periodo de
tiempo que reguerira el cumplimiento de cada una de ellas.

Aplicar formato a una categoria de texto para distinguir esta
informacién de cualquier ofra. Por ejemplo, puede dar formato de
cursiva a todas las tareas de resumen y aumentar el tamafic de letra
utilizado para los dias de la semana.

Cambiar las lineas horizontales y verticales, denominadas
cuadriculas, que dividen el Calendario en semanas y dias
subrayando informacion en los cuadros de fecha.

Mostrar un nimero determinado de semanas.

Sugerencia: Si tiene
previsto introducir mas
tareas de las que pueden
mostrarse en una fila de
calendario, quiza resulte
cenveniente introducirlas
en una vista de tareas
diferente, comeo un
diagrama de  Gantt,
pasando a continuacion
a la vista Calendario.
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Cambiar el alto de las filas de las semanas y el ancho de los cuadros de fecha.

Cambiar el aspecto de los cuadros de fecha y del propio Calendario.

Crear una vista combinada para que el Calendario muestre informacion adicional acerca de las
tareas que se muestran en la vista Calendario ¢ acerca de los recursos asignados a dichas

tareas.

Escribir Una Tarea En El Calendario

Si estad creando un proyecto con un niumero reducido de tareas y desea ordenarlas
en un formato que le resulte familiar, puede escribir las tareas y sus duraciones en

el Calendario.

Seleccione el dia en que desee que comience la tarea.

En el Menu Insertar, haga clic en Nueva tarea.

1

2

3. Haga clic en Informacion de la tarea.

4. En el cuadro Nombre, escriba el nombre de la tarea.
5

En el cuadro Duracion, escriba la duracion de la tarea.

Eliminar Una Tarea Del Calendario

1. Seleccione la tarea que desee eliminar.

2. En el Menu Edicién, haga clic en Eliminar tarea.

Vincular tareas en el Calendario
1. Mantenga presionada la tecla CONTROL y haga clic en cada una de las tareas que desee vincular.

2. Haga clic en Vincular tareas. e

Cdendzrio
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CAPITULO 13:
RECURSOS

Objetivo

Crear los recursos que necesitaran para completar las tareas y
asignar los recursos a las tareas, para posteriormente obtener el
costo por actividades, tareas de resumen y del proyecto.
Resolver los problemas de sobreasignacion.

Introduccién

Los recursos son los responsables de que se completen
reatmente las tareas en el proyecto. Existen dos tipos de
recursos: recursos de trabajo y recursos materiales.
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DESCRIPCION DE RECURSOS

Los recursos son el personal, los equipos y suministros utilizados para completar las tareas de un
proyecto.

Utilice recursos cuando desee indicar qué o quién es el responsable de completar las tareas en la
programacion. Puede configurar recursos en el proyecto y después asignarles tareas. Las tareas
se programan entonces de acuerdo con el trabajo de los recursos, las unidades de asignacion y
los calendarios de recursos, proporcionando una programacion mas precisa.

De manera especifica, se deben utilizar recursos en el proyecto cuando el objetivo sea:

Realizar un seguimiento de la cantidad de trabajo realizado por las personas y &l equipamiento, o
la cantidad de material utilizado, en la realizacion de |las tareas.

Garantizar una gran responsabilidad y comprension del proyecto. Cuando las responsabilidades
estan claras, existe un menor riesgo de pasar por alto alguna tarea.

Ser mas precisos en la programacion de [a duracion de las tareas y de su fecha de finalizacion.
Controlar los recursos con sobreasignacion ¢ infraasignacion de trabajo.

Dar cuenta del tiempo y costos de ios recursos.

Recurso De Trabajo

Recursos personales y de equipamiento que realizan el trabajo para llevar a cabo una tarea. Los
recursos de trabajo consumen tiempo (horas o dias) para llevar a cabo las tareas.

Los recursos de trabajo son las personas y €l equipamiento que completan las tareas empleando
tiempo (o trabajo) en las mismas. Los recursos de trabajo son diferentes de los recursos
materiales, que son material consumible utilizado para completar una tarea.

Al configurar un recurso de trabajo, se hace en el contexto del tiempo. Un nuevo recurso de
trabajo se define indicando la cantidad de tiempo, o0 capacidad maxima, que el recurso va a
dedicar al proyecto en conjunto: tiempo completo {(100%), tiempo parcial (50%, por ejemplo) o
mdaltiple (por ejemplo, 300% para tres carpinteros en el proyecto).

De la misma manera, al asignar un recurso de trabajo a una tarea, se especifica |la parte de
tiempo del recurso disponible para la tarea. Esto se conoce como unidades de asignacion. El
recurso puede estar asignado a tiempe completo (100%), a tiempo parcial (por ejemplo, 20%, con
el tiempo restante disponible para otras asignaciones), o multiple {por ejemplo, 200% para dos
fontaneros asignados a una tarea).

Recurso Material
Suministros y otros elementos consumibles utilizados para realizar las tareas de un proyecto.

Los recursos materiales son suministros, articulos u otros productos consumibles utilizados para
completar tareas en el proyecto. Ejemplos de recursos materiales son el hormigon, acero,
tuberias, madera y cristal. Los recursos materiales son diferentes de los recursos de trabajo
como personal y equipamiento, que utilizan tiempo en vez de material para completar |las tareas.

Al configurar un recurso material, se establece que es un material en vez de un recurso de
trabajo. También se define la etiqueta de material, o unidad de medida, para el material.
Ejemplos de etiquetas son metros cubicos, toneladas y cajas.

Cuando se asigna un recurso material a una tarea, se especifica el consumo de material para la
asignacion; por ejemplo, 10 toneladas de acero para una asignacion especifica. También se
puede establecer si el uso del material estd basado en el tiempo (consumo de material variable) o
no (consumo de material fijo).

Los recursos malteriales son diferentes de los recursos de trabajo en varios aspectos:
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Los campos de tasa de horas extra y de grupo de trabajo estan desactivados.

L

La disponibilidad de unidades no puede especificarse.
Los recursos materiales no se redistribuyen.
Los recursos materiales no utilizan calendarios de recursos.

El costo por uso funciona de manera diferente que para recursos de frabajo.

Unidades

Numere de unidades o proporcion en la que un recurso estd asignado a una tarea. Por ejemplo,
en una tarea de fontaneria, se podrian asignar dos unidades, es decir, dos fontaneros. Si solo
tiene un fontanero, puede asignar unidades del 50 por ciento {la mitad del tiempo de un
fontanero) a la tarea. La capacidad maxima es e! nimero maximo de unidades disponibles de un
recurso. Por ejemplo, si tiene tres fontaneros trabajando en un proyecto, la capacidad maxima
sera de 300 por cien, es decir, tres fontaneros trabajando a tiempo completo.

Sobreasignacion:

Resultado de asignar a un recurso mas tareas de las que puede realizar en el horario de trabajo
disponible. Microsoft Project determina qué recursos estan sobreasignados en funcién de los
valores de trabajo y la duracion de las tareas asignadas, el nimero maximo de unidades
disponibles del recurso y el calendario utilizado por el recurso.

LA HOJA DE RECURSOS

La Hoja de recursos presenta informacion acerca de cada uno de los recursos, por
ejemplo las tasas de pago, €l numero de horas de trabajo asignadas y los costos
previstos y reales, en un formato semejante al de una hoja de calculo.

Nombre del rect[Tliob o Etiﬁ&etékaé}lﬁlc G'r‘f;pbw “}“Cépaéldvaudw_[ Tass esténdar J_Tééa haras extra l_ Costodlso [Q&dumularLCaléﬁdafio Céd‘r'guﬁm?

T Aafil | {Trabap |a” [RH 100%  $80.00/da $100 004a! 30,00 Prorreteo |Esténdar {RHO01

Revolvedora | Maierial | Rev0001 2t
Carprters | Trabajo

R
C IRH. 100% ' $0 00imora, 10 DU.fhorai $10,000,00| CormenzciEsténdar {RHO02

H |
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Usos De Una Hoja De Recursos

Introducir y editar informacion acerca de los recursos.
Revisar el ndmero de horas de trabajo asignadas a cada recurso.
Revisar los costos de los recursos.

Para adaptar la hoja de recursos exactamente a la medida de sus necesidades podra
personalizarda, o bien crear una nueva version personalizada. Tendra la posibilidad de:

Cambiar La Informacion Presentada.

+ Dar formato a informacion especifica para destacarla. Por ejemplo, serd posible aplicar
formato de negrita a un costo mas aito que el previsto y asignar una fuente diferente a un
recurso sobreasignado.

« Dar formato a una categoria de informacién para distinguirla de las demas. Por gjemplo, a
todos los recursgs sobreasignados se le podra aplicar formato de texto de cursiva o
incrementar el tamafio de todas las columnas de tituios.
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s Cambiar las lineas horizontales y verticales, denominadas cuadriculas, para hacer mas
legible o clara la hoja de recursos. Por gjemplo, podrd especificar disefios y colores de linea

diferentes para las cuadriculas de columna, fila y titulo.

e Al guardar el proyecto, la presentacién personalizada se guardara con el archivo del
proyecto.

s Sienla hoja de recurso desea mostrar informacion adicional acerca de los recursos o acerca
de las tareas a las que dichos recursos han sido asignados, podra presentar la hoja de
recursos como parte de una presentacion combinada.

INTRODUCCION DE RECURSOS EN LA HOJA DE RECURSOS

Nombre

El campo Nombre contiene el nombre de un recurso.

Usos

Escriba cualquier texto o nimeros en el campo Nombre para representar e identificar el nombre
de un recurso. .

Ejemplo

Para identificar a Juan como un recurso del proyecto, escriba Juan M. Garcia en el campo
Nombre de la vista Uso de recursos.

Observaciones

Procure utilizar siempre nombres diferentes para los diferentes recursos del proyecto. Si tiene
nombres de recursos que son idénticos, puede agregar un nombre de departamento, una inicial
intermedia o cualquier otro calificativo exclusivo para distinguir el nombre. Por ejemplo, si dos de
los recursos del proyecto se llaman Juan Garcia, uno de ellos puede ser “Juan Garcia
{Contabilidad)” y el otro * Juan Garcia {Servicio al cliente)".

Tipo
Ei campo Tipo proporciona opciones para el tipo de recurso. Las opciones son Trabajo y Material.

Los recursos de trabajo estan formados por personas y equipamiento. Los recursos materiales
son suministros consumibles, como acero, hormigon o arena.

Usos

Anada el campo Tipo a una hoja de recursos cuando desee ver los tipos de recursos. Este
campo también se utiliza para ordenar, filtrar o agrupar asignaciones por sus tipos de recursos.
Las acciones de ordenar, filtrar o agrupar de esta manera pueden ser muy Utiles cuando desee
revisar todos los recursos materiales de forma conjunta, para, por ejemplo, poder establecer sus
correspondientes etiquetas de unidad de medida.

Ejemplo

Necesita introducir los nombres de las cuentas de usuario de Windows para los recursos de
trabajo. También desea introducir las etiquetas de unidad de medida para los recursos
materiales. En la tabla Entrada de la vista Hoja de recursos, agrupa las asignaciones por su tipo
de recurso. Todos los recursos materiales se agruparan entre si y los recursos de trabajo se
agruparan a continuacion.
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Observaciones

Puede estabiecer el tipo de recurso en el cuadro de didlogo Informacion del recurso. Haga cfic en

Informacion del recurso Ejy, & continuacion, en la ficha General. En el cuadro Tipo de recurso,
haga clic en el tipo de recurso que desee. Ef campo Tipo también estad disponible de forma
predeterminada en la tabla Entrada de la vista Hoja de recursos. El tipo de recurso
predeterminado es Trabajo.

No cambie el tipo de recurso si ha asignado el recurso a tareas pues, si lo hace, perdera toda la
informacion de recursos y de asignaciones excepto los valores de costo previstos.

En la vista Hoja de tareas, este campo de recurso se denomina Tipe de recurso, para distinguirlo

del campo Tipe (campo de tarea), que muestra el tipo de tarea (Unidades fijas, Trabajo fijo y

Duracion fija) para las tareas.
Iniciales

El campao Iniciales muestra fa abreviatura del nombre de un recurso.

Usos
Agregue el campo Iniciales a una heja de recursos cuando desee mostrar, filtrar o modificar las
iniciales del nombre de un recurso.
Ejemplo
Supengamos que escribe el nombre y el apellido de un recurso en el campo Nombre pero, en
algunas hojas, prefiere utilizar las iniciales en vez del nombre para ahorrar espacio. En el campo
Iniciales de la Hoja de recursos, escriba las iniciales que desee usar para cada recurso.
Observaciones
De manera predeterminada, el campo Iniciales toma la primera letra del nombre del recurso.

Grupo
El campo Grupo contiene el nombre del grupo al que pertenece el recurso.

Usos

Agregue el campo Grupo a una hoja de recursos cuando desee mostrar, ordenar, modificar o
filtrar los recursos por suU grupo.

Supongamos que dispone de tres grupos de recursos en el proyecto: Fontaneros {0 plomeros),
Construccién y Administracién. Ya ha agregado el campo Grupo a la Hoja de recursos y ha
asignado todos los recursos a su grupo cormrespondiente. Si desea revisar la informacion de
recursos de todos los fontaneros, puede aplicar un filtro gue muestre sélo aquellos recursos que
pertenezcan al grupo Fontaneros. No se mostraran los recursos de los demas grupos.

Capacidad Maxima

El campo Capacidad maxima contiene el porcentaje maximo o el nimero de unidades que
representan la capacidad maxima de que dispone un recurso para realizar cualquier tarea
durante el pericdo de tiempo actual. El valor predeterminado del campo Capacidad maxima es

100 por cien.
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Agregue el campo Capacidad méaxima a una hoja de recursos cuando desee mostrar, filtrar o
medificar la capacidad maxima a fa cual un recurso se encuentra disponible para trabajar en
cualquier tarea asignada en el periodo de tiempo actual. El campo Capacidad maxima se
relaciona con el campo Unidades de asignacion para una asignacion. Si asigna un recurso a mas
unidades de las que permite el campo Capacidad maxima, Microsoft Project le indicara que el
recurso esta sobreasignado. Si la disponibilidad de unidades de un recurso varia durante e
proyecto, también agrega los campos Disponible desde y Disponible hasta para mostrar el
periodo al que corresponde dicha disponibilidad.

Ejemplo
Supongamos que Juan esta trabajando a tiempo parcial en su proyecto y a tiempo parcial
también en otro proyecto de grupo y, por elio, establece el campo Capacidad méaxima en el

50 por ciento. Mas tarde, inadvertidamente asigna a Juan a una tarea con una unidad del 100 por
cien. En ese caso, Juan se encuentra sobreasignado.

Por ejemplo, un nuevo recurso, Aurora, comienza a trabajar en este proyecto aproximadamente
un mes a partir del momento actual, el 1 de junio. Aurora comenzara el proyecto trabajando solo
la mitad del tiempo vy, el 1 de septiembre, le dedicara el 75% del tiempo. El 1 de enero, Aurora
trabajara al 100% en el proyecto. Utilice ta ficha General del cuadro de didlogo Informacién del
registro para establecer las fechas de disponibilidad y sus unidades correspondientes. Entonces
podra agregar los campos Disponible desde, Disponible hasta y Capacidad maxima a la hoja del
recursc de mode que siempre podra ver la disponibilidad de Aurora en el periodo de tiempo
actual.

Observaciones Si un recurso esta asignado a mas unidades de asignacion que la capacidad
maxima para todas las tareas asignadas, el recurso estard scbreasignade, y el campo
Sobreasignacion quedara establecido en Si.

Puede especificar la capacidad maxima en la ficha General del cuadro de dialogo Informacién del
recurso. Tambien puede establecer aqui la disponibilidad de las distintas unidades para distintos
periodos de tiempo a lo largo del proyecto.

Puede cambiar entre porcentajes y decimales para representar la capacidad maxima. En el Menu
Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Programacion. En el cuadro
Maostrar las unidades de asignacioén como, haga clic en Porcentajes o en Valores decimales.

Tasa Estandar

El campo Tasa estandar muestra la tasa de pago por trabajo normal, no exira, realizado por un
recurso.

Usos

Agregue el campo Tasa estandar a una hoja de recursos para escribir directamente en |la hoja las
fasas de pago a los recursos por trabajo normal. Siempre que un recurso notifica trabajo real, el
costo del trabajo se calcula multiplicando el trabajo real por el valor del campo Tasa estandar.

Ejemplo

Carlos tiene una tasa estandar de $10 por hora. Para comprobar que este costo se calcula
exactamente cuando Carlos trabaja en el proyecto, escriba 10/h en el campo Tasa estandar. Si
no escribe una barra ni una unidad temporal, se utilizaran las horas como unidad temporal.
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Observaciones

Puede escribir la tasa estandar de un recurso en la ficha Costos del cuadro de didlogo
Informacion del recurso. También puede establecer una tasa estandar predeterminada. En el
Men( Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacién, en la ficha General. En el cuadro
Tasa estandar predeterminada, escriba la tasa. Cuando se crea un nuevo recurso, se establece
esta tasa estandar predeterminada hasta que se cambie.

Tasa horas extras

El campo Tasa de horas extra muestra la tasa de pago para el frabajo de horas extra realizado
por un recurso.

Usos

Agregue el campe Tasa de horas extra a una hoja de recursos para escribir directamente en la
hoja la tasa de page de un recurso por el trabajo de horas extra. Siempre que el recurse notifica
trabajo de horas extra real, el cosio de ese trabajo se calcula multiplicando el trabajo de horas
extra real por esta tasa de horas extra.

Ejemplo

Juan tiene una tasa de horas extra de 15 $ por hora. Para comprobar que este costo se calcula
exactamente cuando Juan trabaja en el proyecto, escriba 15/h en el campo Tasa horas exira. Si
no escribe una barra ni una unidad temporal, se utilizaran las horas como unidad temporal.

Observaciones

Puede escribir la tasa de horas extra para un recurso en la ficha Costos del cuadro de didlogo
Informacion del recurso. También puede establecer una tasa de horas extra predeterminada. En
el Menl Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha General. En el cuadro
Tasa predeterminada para horas extra, escriba la tasa. Cuando se crea un nuevo recurso, se
establece esta tasa de horas extra predeterminada hasta que se cambie.

Puede escribir una tasa de horas extra variable en el cuadro de dialogo Informacion del recurso.
También puede especificar diferentes tasas de horas extra para periodos de tiempo distintos, lo
que resulta Util cuando esta programada una subida a un recurso gue se hara efectiva en una
fecha especifica. Cuando especifica una tasa variable, la tasa que se presenta en la hoja es la
correspondiente al periodo de tiempo actual.

Costo por Uso

Para un recurso de trabajo {(personas o equipamiento), el campo Costo por uso muestra el costo
que se acumula cada vez que se utiliza un recurso. Se suma cada vez que una unidad de un
recurso seé asigna a una tarea. No varia segdn la cantidad de tiempo que se utilice un recurso.
Para un recurso material, el campo Costo por uso muestra el costo que se acumula cada vez,
independientemente del nimero de unidades.

Usos

Agregue el campo Costo por uso a una hoja de recursos para introducir un costo de un recurso
de trabajo si éste cobra una tarifa fija en vez de (0 ademas de) una tarifa variable o una tarifa por
horas. En el caso de un recurso material, utilice este campo para indicar un costo en el que se
incurre una vez, independientemente del nimero de unidades.

Ejemplo

Cada vez que se utiliza un determinado servicio de mensajeria, se genera un gasto fijo de
entrega de 10 $. Escriba un valor de costo por uso de 10 $. Este cargo se aplicard cada vez que
se utilice el servicio.
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En el mismo proyecto, hay una tasa de almacenamiento fija de 350 $ asociada con el uso de
ladritlos, un recurso material. Especifique un valor de costo por uso de 350 §. Este cargo solo se
aplicara una vez.

Observaciones

Puede cambiar el costo por usc en el transcurso del tiempo. En la tabla de tasa de costos del
cuadro de didlogo informacion del recurso, puede escribir una fecha y una nueva tasa de costo
para que comience a partir de una fecha determinada.

Acumular

El campo Acumular ofrece opciones para como y cuando se deben cargar, ¢ acumular, los costos
estandar y de horas extra de un recurso al costo total de una tarea. Las opciones son:
Comienzo, Fin y Prorrateo (el predeterminado)

Usos

Agregue el campo Acumulado a una hoja de recursos cuando desee ver, filtrar o modificar como
y cuando se van a acumular los costos de un recurso al costo de una tarea. Si selecciona la
opcion Comienzo, los costos se imputan tan pronto comience la tarea, como indica |a fecha
escrita en el campo Comienzo real. Si selecciona la opcion Fin, los costos no se imputaran hasta
que el trabajo restante sea cero. Si selecciona la opcion Prorrateo, los costos se acumulan segin
esté programada la realizacién del trabajo y vaya informandose de ésta, y se calculan
multiplicando los costos unitarios por el trabajo.

Ejemplo

Supongamos que uno de los recursos del proyecto es un consultor al que se e paga por horas a
la finalizacion de las tareas asignadas. En el campo Acumular de fa vista Hoja de recursos,
seleccione la opcion Fin. A medida que cada una las tareas asignadas al consultor se margue
como completada, su tarifa se cargara a la tarea.

Observaciones

De manera predeterminada, el campo Acumular se encuentra disponible en la Hoja de recursos.
También puede establecer la acumulacion de costos en el cuadro de didloge Informacion del
recurso, en la ficha Costos. Independientemente de los valores del campo Acumulado, los costos
por uso de un recurso siempre se acumulan al comienzo de la tarea.

Calendario Base

El campo Calendario base indica el calendario base de un calendario de recursos. La siguiente
lista enumera los tres calendarios integradeos, asi como cualquier calendario base que haya
creado en el cuadro de dialogo Cambiar calendario laboral. Los calendarios integrados son:

24 horas
Turno de noche

Estandar (el predeterminado)

Usos

Agregue el campo Calendaric base a una hoja de recursos cuando desee mostrar, filtrar o
asignar el nombre del calendario base que se esta utilizando para determinar |la disponibilidad
general de los recursos y la capacidad de trabajo.
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Ejemplo

Supongamos que ademas de utilizar el calendario Estdndar para los recursos gue trabajan
40 horas a la semana, de lunes a viernes y de 8:00 A.M. a 5:00 P.M., ha establecido también un
calendario de mafianas para ciertos recursos a tiempo parcial que trabajan 20 horas a la semana
de 8:00 A.M. a 12:00 P.M. La programacién de Pablo se ha basado en el calendaric Mafanas,
pero Pablo se acaba de convertir en un empleado fijo. Agregue el campo Calendario base a la
vista Uso de recursos y cambie el campo “Mafianas” a “Estandar”.

Observaciones

El calendario base predeterminado es el Estandar. También puede establecer el calendario base
de un recurso en el cuadro de dialogo Informacion del recursa. En la vista Hoja de recursos,

seleccione el recurso y, a continuacion, haga clic en Informacion del recurso . Haga clic en la
ficha Horario de trabajo. En el cuadro Calendario base, elija el nombre del calendaric que desee.

Calendario De Recursos

Calendario que especifica el periodo laborabie y no laborable de un recurso determinado. El
calendario de recursos es diferente del calendario base, que especifica el periodo laborable y no
|laborable de mas de un recurso. Puede utilizar calendarios de recursos para definir excepciones
Unicas para recursos particulares, como vacaciones, dias de trabajo distintos o turnos diferentes.

Cédigo
El campo Cadigo contiene cualquier codigo, abreviatura o nimere que desee escribir como parte
de una informacion de recurso.

Usos

Utilice el campo Codigo en una hoja de recursos cuando desee mostrar, filtrar, ordenar o
modificar cualquier codigo especial gue esté usando para identificar la informacion del recurso.

Ejemplo

Supongamos que utiliza cédigos de centros de costos y desea asignar estos codigos a los
recursos adecuados. En la Hoja de recurscs, filire los recursos para mostrar solo aguellos gue
estén asignados a centros de costos determinados.

ASIGNACION DE RECURSOS

Definicién ‘

La asignacién de recursos a las tareas puede ser una parte
importante del éxito en la administracién del proyecto. Se Nota. Si no especifica
recomienda asignar recursos a las tareas cuando el objetivo infoomacién acerca de los

sea: recurses, Microsoft Project
- - . . catculara ta  programacion
Llevar a cabo un seguimiento del trabajo realizado por el Utiizando solo la informacion

personal y el equipamiento asignado a las tareas. de la duracion de las tareas y
la deoendencia entre tareas.

Garantizar una gran responsabilidad y comprensién del
proyecto. Cuando fas responsabilidades estan claras, existe
un menor riesgo de pasar por alto alguna tarea.

Aumentar la flexibilidad del plan en cuanto al mode y al momento en el que deben estar
terminadas las tareas.

Controlar los recursas cen sobreasignacion o infraasignacion de trabajo.

Lievar un control de los costos de los recursos.
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Las asignaciones de los recursos afectan al periodo de tiempo que tarda en finalizar una tarea;
esto se denomina programacion condicionada por el esfuerzo. En funcion de las asignaciones de
los recursos, Microsoft Project calcula también los costos de los recursos y las tareas (si introdujo
informacion sobre los costos) y la cantidad de trabajo completado. Si una tarea tiene una
duracién fija, Microsoft Project omitird el trabajo del recurso cuando programe esa tarea. Por
ejemplo, “secado de la pintura” puede ser una tarea de duracion fija, ya que siempre tarda lo
mismo independientemente de la cantidad de trabajo que se haya realizado.

Antes de comenzar a asignar los recursos, puede introducir toda fa informacion de los recursos
del proyecto de una sola vez mediante la creacién de una lista de recursos. Este procedimiento
ahorra tiempo a la hora de asignar recursos a las tareas. También puede crear una lista al
agregar y asignar recursos a su proyecto.

Si asigna un recurso a una tarea, Microsoft Project asignara a ese recurso la cantidad de trabajo
especificada para la tarea. Si el trabajo estd programado, dependerad de la programacion del
trabajo de los recursos {o calendario de recursos) y de las demds asignaciones de tareas. Por
ejemplo, si asigna una tarea de un dia a un recurso y el recurso trabaja a tiempo completo, el
recurso sera programado para frabajar en esa tarea durante el equivalente a una jornada
campleta, comenzando en el primer momente disponible no pregramado que coincida con aiguna
de |las delimitaciones de tareas y el horario laborable del recurso.

Una vez asignado el recurso a una tarea, el nombre de dicho recurso aparecera, de manera
predeterminada, junto a la barra de la tarea en el Diagrama de Gantt.

Puede experimentar con las asignaciones de recursos para ajustar las programaciones y las
duraciones de la tareas:

Asignando varios recursos a una tarea.

Asignando varias unidades de recursos de trabajadores o equipamiento intercambiables a una
tarea con el fin de reducir su duracion.

Asignando un recurso a tiempo parcial a una tarea cuando varias {areas se puedan terminar al
mismo tiempo.

Controlando el orden en el gue varios recursos trabajaran en la misma tarea.

Cambiando y quitando las asignaciones de recursos para observar el efecto en la programacion.

Programaciéon Condicionada Por El Esfuerzo

Método predeterminado de programacion en Microsoft Project mediante el cual la duracién de
una tarea se reduce o se prolonga a medida que se agregan o quitan recursos en la tarea,
mientras que el esfuerzo necesario para completarla permanece inalterado. Por ejempio, una
tarea necesita 32 horas de trabajo para su finalizacion, pero puede tener programada una
duracion de 2 dias. Esto indica que sera preciso asignarle mas de un recurso, es decir, dos. Dos
personas, trabajando 8 horas diarias, compietarian la tarea en 2 dias. Si se quitase un recurso de
la tarea, la duracion se protongaria a 4 dias, mientras que el esfuerzo necesario para completarla
{32 horas) permanecerfa invariable.

La programacion condicionada por el esfuerzo sélo es aplicable a los recursos que se agregan o
quitan en una tarea. No se aplica a las reglas de caiculo que emplea Microsoft Project para
cambiar los valores de trabajo, duracion y unidad de los recursos que ya estan asignados a las
tareas.
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Asignar Recursos A Las Tareas

La cantidad de un recurso asignada a una tarea se llama la asignacion del recurso. El calendario
del recurso define el nimero de horas en un dia que constituye la asignacion a tiempe completo,
8 horas de manera predeterminada. Cuando asigna un recurso, establece las unidades para
especificar su asignacion en una tarea. De manera predeterminada, los recursos se asignan en a
tiempo completo a una tarea, lo que significa que el recurso dedica el 100% de su tiempo (8
horas a! dia} a la tarea. Estableciendo unidades inferiores al 100%, una persona se asigna a
tiempo parcial. Si se establecen unidades mayores del 100 %, una persona se asigna para
trabajar horas extra.

: e N ]
1. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea | 2l
. . ko hay tavess seimroonmoas
a la que desee asgnar un recurso y haga clic en 5 o
. Eitrar por.
Asignar recursos. o — 1 e
2. En la Opciones de lista de recursos. Se r'__nfﬂ‘i‘f’:fibi“ =
encuentran las siguientes opciones. ey
Reomges ¢ Provectl
H . £ }
« Filtrar por: Los filtros que se pueden e

utilizar para mostrar recursos que cumplan I ,
ciertos criterios, por ejemplo para buscar S
recursos que pertenezcan a un grupo |- TCTTTOIITAE
determinado, tal y como se definen en la
vista Hoja de recursos, active la casilla de
verificacion, haga dic en Grupo en la lista,
escriba el nombre del grupo en el CUadro 4 | s prenanmto o oo Col hoga e o
didlogo Grupo y, a continuacion, haga clic | ™eeem v et

en Aceptar.

o Mas filtros: Haga clic en Mas filtros para modificar un filtro existente o para crear un
filtro personalizedo. Existe informacién adicional para ayudar a crear un filtro
personalizado en el cuadro de dialoge Definicién de filtro.

» Disponible para trabajar Permite limitar ta lista a los recursos disponible para
trabajar un cierfo nimero de horas. Active la casilla de verificacién Disponible para
trabajar y escriba o seleccone el nimero de horas de que los recursos deben disponer
para trabajar en las tareas seleccionadas.

En el campo Nombre, seleccione el recurso que desee asignar a la tarea.

Para asignar un recurso a tiempo parcial, escriba un porcentaje inferior al 100% en el
campo Unidades para representar el porcentaje de trabajo que desea que el recurso dedique
a esa tarea.

Para asigniar varios recursos diferentes, seleccidnelos.

5. Para asignar mas de una unidad del mismo recurso, por ejemplo, dos carpinteros, escriba un
porcentaje superior al 100% en el campo Unidades.

Si fuera necesario, escriba el nombre del nuevo recurso en el campo Nombre.

Haga clic en Asignar.

La marca de verificacion que aparecera a la izquierda de la columna Nombre indica que el
recurso se ha asignado a la tarea seleccionada.
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Al asignar nuevos recursos a la tarea, la duracion se reducira para reflejar los nuevos recurses
(si se trata de una tarea condicionada por el esfuerzo).

A medida ‘que cambia la programacion, probablementie necesitara reemplazar los recursos
asignados por otros. En lugar de quitar el recurso asignado y asignar otro a continuacion, puede
reemplazar uno por otre. En el cuadro de didlogo Asignar recursos, seleccione el recurso
asignado que desee reemplazar y haga clic en el boton Reemplazar. Seleccione uno o mas
recursos para asignar a la tarea y, a continuacion, elija Aceptar.

Si desea asignar recursos a medida que finalizan otros frabajos de la programacion, puede
mantener en pantalla el cuadro de didlogo Asignar recursos mientras trabaja con el Diagrama de
Gantt u ofras vistas de Microsoft Project.

QUITAR UN RECURSO DE LA TAREA

1. En la Barra de Vistas, haga clic en Diagrama de Nota: Cuando quite recursos

i'.'-l, L"ji asignados a tareas, la duracién de
dichas tareas puede cambiar. El

Gantt.
, trabajo asignado a los recursos
2. En el campo Nombre de tarea, seleccione una que se quitaron se redistribuira a
los recursos restantes. Si no

tarea y haga clic en Asignar recursos. @
desea que esto ocurra en algunas

Seleccione el recurso que desea quitar. tareas, desactive la programacion
. . condicionada por el esfuerzo en
4. Haga clic en Quitar. esas tareas.
EJ emp lo Mombre del recurse| Tasa estandar | Costollso lAcumuIar ]
Tenemos dos recursos: pintor que cobra | Fintor $0.00Mora $500.00 :Comienzo !
por adelantado $500.00 por el trabajo a ; " " - 1
realizar y albafil que cobra $200.00 por | Al $200.00/dre:| $0.00 Fin i

dia.

Ademas tenemos dos tareas: pintar con duracion de 4 dias y escarbar con duracion de 4 dias. Le
asignamos a cada uno su recurso correspondiente.

} Pintar | 4 dias|

] Escarbar l 4dfa3§
Observe la tarea pintar tiene de costo $500.00, porque al pintor se le asigno el costo en
costo/Uso. Ademas se le pagara al iniciar |a tarea.

El albaiiil cobro $800.00 porque cobro $200.06 por dia (4}, porque el costo se le asigno en Tasa
estandar. El page sera diario.

CALENDARIO DE RECURSOS

Calendario que especifica el periodo laborable y no laborable de un recurso determinado. El
calendario de recursos es diferente del calendario base, que especifica el periodo laborable y no
laborable de mas de un recurso. Puede utilizar calendarios de recursos para definir excepciones
Unicas para recursos particutares, cormo vacaciones, dias de trabajo distintos o turnos diferentes.

Establecer Las Horas Y Los Dias No Laborables De Un Recurso

De manera predeterminada, el calendario estandar del proyecto se apfica a todos los recursos
del proyecto. Los dias [aborables y no laborables definidos en el calendario estandar son los dias
laborables y no laborables predeterminados de cada recurso. Si éste es el tinico calendario que
se utiliza, no es necesario modificar el calendario para cada recurso.
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Ejemplo : Prtar E 4dtasf
Teniendo las siguientes | Escarbar ! 4d|asl
tareas con duracion de 4
dias cada una, cambiando el
calendario del pintor para
que trabaje los sabados.
Pinter | 4dias

En el Men( Herramientas, haga clic en Cambiar calendario laboral.
En el cuadro Para, séleccione el recurso cuyo calendario desee cambiar.

En el calendario, seleccione los dias que desee cambiar.

.

Para cambiar un dia de la semana en todo el calendario, seteccione el dia que aparece en la
parte superior del calendario.

5. Haga clic en Predeterminado, Periodo no laborable o Periodo laborabie.

Si en el cuarto paso hizo clic en Periodo laborable, escriba las horas en |las gue desea que el
trabajo comience en los cuadros Desde vy ias horas en las que desea que el trabajo termine en
ios cuadros Hasta.

El pintor trabaja el sébado
de 8:00 a 4:00 Escarbar ' 4 dias

Las tareas quedan como
sigue: la tarea pintar tarda
4 dias contando el sabado.

UsoO DE RECURSOS

Descripciéon

Trabajo es el esfuerzo necesario para realizar una tarea. Existen dos tipos de trabajo: el trabajo
de recursos individuales en una tarea y el trabajo total en la tarea. Por ejemplo, si tres pintores
trabajan dos dias de 8 horas en una tarea, el trabajo de cada recurso es 16 horas. El trabajo total
en la tarea es 48 horas. El frabajo afecta a la duracién, puesto que duracién = trabajo/recursos.
Por gjemplo, si asigna tres pintores para frabajar dos dias de 8 horas, el trabajo es 48 horas (2
dias " 8 horas * 3 pintores). La duracién es 2 dias. 48 horas / (3 pintores * 8 horas).

La vista Uso de tareas muestra cada tarea, el trabajo total para la tarea y la cantidad de trabajo
gue se realizara en ella cada dia. Tambien muestra el trabajo total que cada recurso realizara en
la tarea y el trabajo que cada recurso realizard cada dia. Puede modificar el trabajo en la vista
Uso de tareas, pero debe hacerlo con cuidado. La modificacion del trabajo puede tener efectos
distintos en funcion del tipo de tarea que se modifique.

Normalmente, Microsoft Project calcula la cantidad de trabajo que cada recurso dedica a una
tarea. Pero puede ajustar su programacion definiendo la cantidad de trabajo que realiza cada
recurso. Por ejemplo, supongamos que tiene un recurso caro y otro barato trabajando ambos en
una tarea de 40 horas. Si es importante mantener bajos los costos, el recurso caro podria
trabajar sdlo 12 horas en la tarea y el barato 28 horas.

Descripcion La tabla Uso para recursos muestra los recursos del proyecto y el trabajo que se les
ha asignado a cada uno de ellos. Vistas La tabla Uso para recursos se puede aplicar a cualquier
vista de hoja de recursos.
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Descripcion  La vista Uso de recursos muesira las tareas que cada recurso tiene asignadas y la
cantidad de trabajo programado que el recurso ha de realizar en cada tarea, ya sea por dia,
semana, mes u otros incrementos de tiempo menores o mayores. Si le interesa mas el costo que
el trabajo, puede utilizar la vista Uso de recursos para mostrar el costo de una tarea de un
recurso a lo largo del tiempo, o puede mostrar ambos a la vez.

Es posible crear rapidamente una lista de recursos para el proyecto escribiendo el nombre de
cada recurso y la informacion afin en la vista Hoja de recursos o en la vista Uso de recursos. Un
recurso puede ser una persona, una organizacion ¢ departamento, un equipo ¢ cualquier otro
recurso que se esté utilizando en ef proyecto.

Usos

La vista Uso de recursos se utiliza para:

Escribir y modificar la informacion de E ALAMERON TTCDER Y 4] T He 1 Ol mmgg‘ma
los recursos. (Thaly” Feal il %M@%&m
. Arebtacum 2|; E
Asignar tareas a un recurso Sohrenen R
arrastrando aquelias definidas como. e
Sin asignar en el campo Nombre del DiEptres
recurso (0 desde un recurso CIMENTACION Trabilo

existente) hasta el recurso que elija. Tralr.real |’
Trab. 8tum -

Ver qué recursos estan
sobreasignados y la magnitud de la
sobreasignacion.

'Disp. fest. -

Averiguar cuantas horas esta programado que trabaje cada uno de los recursos.
Ver el porcentaje de utilizacion al que se encuentra cada uno de los recursos.
Determinar de cuante tiempo dispone un recurso para la asignacion de trabajo adicional.

Ver el progreso del trabajo de cada recurso en dias, semanas, meses o en incrementos de
tiempo mayores o menores.

Revisar los costos de los recursos.

Detalles

Los detalles predeterminados utilizados por ta vista Uso de recursos son Trabajo, pero se puede
aplicar cuaiquiera de los siguientes seleccionando Detalles en el Mend Formato y, a
continuacion, haciendo dlic en los detalles que se desee aplicar:

Trabajo

Trabajo previsto
Costo

Trabajo real
Sobreasignacion
Disponibilidad restante
Trabajo acumulado

También puede seleccionar los siguientes detalies de use adicionales haciendo clic en Estilos de
detalte en el Menu Formato y moviendo, a continuacion, los detalles que desee a la lista Mostrar
estos campos:

Costo real
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CPTR

Trabajo de horas extra
Trabajo real de horas extra
CPTP

Unidades de recursos asignadas

Trabajo real

Costo

Asignacion porcentual
CRTR

Costo acumulado

Trabajo normal

Todas las filas de recursos
Trabajo acumulado
Disponibilidad restante
Costo previsto

vC

VP

Trabajo previsto

Scobreasignacion

Detalies de usc] |

Propiedades de uso

ampos disponibles: Mostrar estos campos:
Asignacdn porcentual la : s
Costo Tadas las filas de asignacion el
- | ] % 2]
#

Costo fijo ?f ' Mowver
Casto prevista ,},@5 %ﬂﬂ
Costo real L iR &l
cg;: redl @éfié § << Ceultar | ) i & I
CPTR . E] _ E’]
rvalores def campa Trabao

Fuente:  {Anial 8 pto, Normal |1 Cambiar... |

Fondo de celda: i Amarillo

Trama:

¥ wgible en el ment:

f Aceptar I ! Cencelar

La vista Uso de recursos muestra categorias de informacion sobre los recursos, organizadas en
tablas. La tabla predeterminada para la vista Uso de recursos, pero se puede seleccionar
cualquiera de las tablas de recursos para mostrar informacion de los recursos del proyecio.

PRIORIDAD DE TAREAS

Descripcion

El campo Prioridad indica el nivel de importancia que se le asigna a una tarea, lo que a su vez
indica cuanto se puede retrasar o dividir una tarea realmente durante la redistribucion de
recursos. La prioridad predeterminada es Media. Las tareas que tengan una prioridad No
redistribuir nunca se retrasan ni se dividen cuando Microsoft Project redistribuye las tareas que
tienen recursos asignados sobreasignados.

Usos

Agregue el campo Prioridad a una Hoja de tareas cuando desee mostrar, filtrar o modificar la

importancia de una tarea si afectara a la redistribucion de recursos.
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Ejemplo iU
] P ; ) Mombre de tarea | Duracion :L; :h:rg YREALT I

Supongamos gue hay tres tareas n =

. . 3 L
programadas simultaneamente ! Redactar propu|1 dia s
para un recurso. Como este hecho | 4 Coordinar feria | 1 dia
esta causando una | 3 tarea Investigar| 1 dia

sobreasignaciéon de tareas, decide
que Microsoft Project redistribuya
los recursos de estas tareas.

La tarea "Redactar propuesta” tiene prioridad media, la tarea "Coordinar feria comercial” tiene
una prioridad alta y la tarea "Investigar nuevas perspectivas” tiene prioridad baja. Debido a los
valores de prioridad, el recurso se redistribuye de manera que la tarea "Coordinar feria comercial”
se programa primero, la tarea "Redactar propuesta” a continuacién y la tarea "investigar nuevas
perspectivas” se programa en tercer lugar. ’

Al redistribuir recursos las tareas se ejecutan como en la siguiente figura:

r—-- ﬂ Nombre de tarea |—:|-|.JF;C;L:II"I lu 15 ene ma 13 ene mi 20 ene
e D A AM2 PIE PM2 Al AM2 PHS Phi2 A@ AM2PIE |
3 l Redactar propussta 1 dig |[; . o [ o Y i
{  Coordinar feria comer 1 dia
5 | tarea Investigar nuev: 1 diz
Redistribucion

Solucién de conflictos o sobreasignaciones de recursos mediante el retraso o la divisién de
determinadas tareas. Cuando Microsoft Project redistribuye un recurso, las asignaciones
seleccionadas se distribuyen y se vuelven a programar en funcion de la capacidad de trabajo del
recurso, de las unidades de asignacion y del calendario, asi como de la duracién y las
delimitaciones de la tarea.

o .. Nuisens ma 19 ene mi 20 ene ju 2
Accesar al Menu Herramientas, |[Nombrecdeterea Durecion N A AR P PV AT AN2 PG P2 A AM2 PIE PV AT
comando Redistribuir recurso, ! Redatterpropuesia Tda |, EREEL R RTEAT
especificar: | Coordnar iena comer 1 dia _\‘ N

I tarea Investigar nuev: 1 cia||*”

Si desea redistribuir los recursos - S R
manualmente o automaticamente
(Project realiza la redistribucion).

Especificar si la redistribucion sera para todo el proyecto o desde una fecha hasta otra fecha.

Y especificar el orden en que se redistribuira el recurso. Siguiendo con el ejemplo anterior si la
redistribucion se realiza en orden: Solo identificador quedaria como la siguiente imagen:

Si desea quitar la redistribucion accese al Men( Herramientas comando Redistribuir recursos
de un clic al botdn borrar redistribucién; aparece un cuadre de dialogo en el cual especificar si
borrar la redistribucion al Proyecto completo ¢ a las tareas seleccionadas.

TABLA ENTRADA

Descripcion
La tabla Entrada para tareas muestra informacién basica de las tareas, como el nombre de la

tarea, la duracion, las fechas programadas de comienzo v fin, las predecesoras y los recursos.
A T A T L Mo Y AR I A A T M - B LN T T R e e g
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Escribir las tareas del proyecto.

Modificar fechas de tareas, duraciones y porcentajes de finalizacion.
Vincular tareas.

Ver las dependencias entre tareas.

Asignar recursos a las tareas.

Camp 0s Nombre de tarea Duracién | Comenzo Fin Predec|Nombres de los re:
De manera predeterminada, la i CMENTACION Isems| p 10/069/98]  mi 300988 ALBARILIB00%],CI
tabla Entrada para tareas se PLONWERIA DE AGU;I 2semsi Ju1H0/S3| mit41088i21 ALBAﬂIL[l’UO%],CI
compone de columnas que MUROS E 3sems! u 151088 mi 41105822 ALBAFIL[EUD%],CI

Id

campos adicionales insertando
nuevas columnas en la vista u
ocultar los campos que se
muestran actuaimente,
guitandolos de la vista.

El campo |d contiene el nimero de identificacion que Micrasoft Project asigna automaticamente a
cada tarea que agregue al proyecto. El Id indica la posicion de una tarea con respecto a las
demas.

Tipo de dato: Entero
Tipo de entrada: Calculada

Como Se Calcula

Usos

A medida que va creando tareas, Microsoft Project automaticamente asigna el siguiente numero
en la secuencia de tareas como aparezcan en [a lista. Esto se convierte en el |d de la tarea.

Utilice el campo id en una hoja de tareas cuando desee mostrar o filtrar el |d de la tarea.

Ejemplo

Supongamos que tiene tres tareas escritas en secuencia, sus Id de tarea seran 1, 2 y 3. Si
inserta una tarea nueva entre la tarea 2 y la tarea 3, la tarea insertada sera ahora la tarea 3y la
antigua tarea 3 sera ahora la tarea 4

Observaciones : Cuando inserte, mueva o elimine una tarea, Microsoft Project actualizara
automaticamente los nimeros identificadores de forma que reflejen siempre el orden actual de
fas tareas. Después de mover o eliminar tareas, si desea que las tareas vuelvan a su orden
original, utilice el campo Identificador exclusivo en vez del campo Id.

Indicadores

Pequefios iconos que representan informacion para una tarea o recurse, gue se muestran en el
campo Indicadores. El campo indicadores se encuentra situado a la derecha del campo Id y
aparece en diversas tablas. Cuando se sefiala un indicador, se muestra informacion adicional
asociada al él para recordar al usuario detalles importantes. Por ejemplo, para las notas del

usuario se mostraré & Si Debe redistribuirse el recurso, apareceré@>

i i ¢
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Nombre de la tarea
-Tipo de dato: Texto
Tipo de entrada: introducida

Descripcién: El campo Nombre contiene el nombre de una tarea.

Usos: Escriba cualquier texto o nimeros en el campo Nombre para representar, identificar y
describir el nombre de una tarea.

Ejemplo: Supongamos que esta agregando una nueva tarea relacionada con la redaccion de
una propuesta para un nuevo cliente potencial. En el campo Nombre del Diagrama de Gantt,
escriba Redactar propuesta para identificar y describir la tarea.

Duracién

Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcién: El campo Duracién representa el periodo de tiempo total de trabajo activo de la
tarea. Normalmente, es la cantidad de tiempo transcurrida desde el comienzo hasta la
finalizacién de la tarea.

De manera predeterminada, sera de 1 dia (1d) paralas nuevas tareas.

Coéma se calcula: Microsoft Project calcula la duracion de una tarea contando el tiempo de trabajo
activo comprendido entre €l comienzo y el fin programados de la tarea. Normalmente, serd el
periodo de tiempo comprendido entre el comienzo vy el fin de la tarea, sin contar el tiempo
comprendido entre las tareas divididas ni los periodos no laborables.

Usos

Escriba ia duracion de las tareas cuando las cree. El campo Duracion es uno de los elementos
mas importantes para los calculos de programacion de Microsoft Project. Se trata del periodo de
tiempo que se muestra en las barras de Gantt del Diagrama de Gantt.

Ejemplo

Supongamos que Carlos esta programado para trabajar en la tarea "Redactar propuesta” el
miercoles, el jueves y el viernes, Pablo el miércoles y el jueves, y Juan el lunes y martes
siguientes. El periodo de tiempo de trabajo de la tarea "Redactar propuesta”, v por tanto su
duracion, es de cinco dias (miércoles, jueves, viernes, lunes y martes).

Comienzo

_ Tipo de dato: Fecha

Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Comienzo muestra la fecha y la hora en las que esta programado que
comience una tarea. Puede escribir 1a fecha de comienzo que desee, para indicar la fecha en la
que se debe comenzar la tarea. O bien, deje que Microsoft Project calcule la fecha de comienzo.

Coémo Se Calcula
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Microsoft Project calcula la fecha de comienzo en funcién del calendario de recursos, del
calendario del proyecto, de las dependencias enire tareas, de otras delimitaciones de tareas y de

cualquier retraso en la redistribucion.
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Usos

Agregue el campo Comienzo a una hoja de tareas cuando desee revisar o filtrar las fechas de
comienzo programadas para las tareas.

Ejemplo

Supongamos que necesita aplicar un filtro para ver todas las fechas de comienzo programadas
para después del 7 de marzo. Aplique el filtro en el campo Comienzo para ver sélo aquellas
tareas programadas con una fecha de comienzo posterior al 7 de marzo.

Observaciones

Si escribe una fecha de comienzo real que sea diferente de la fecha de comienzo programada,
Microsaft Project cambiara [a fecha de comienzo programada para que coincida con la fecha que
aparece en el campo Comienzo real.

Si escribe una fecha en €l campo Comienzo, Microsoft Project automaticamente asignara a la
tarea una delimitacion No comenzar antes del, y usara la fecha de comienzo que haya escrito
como fecha de delimitacion. Si su proyecto esta programado en funcién de la fecha de fin, y si
escribe una fecha de comienzo, Microsoft Project autométicamente aplicard a la tarea una
delimitacion No comenzar después del.

Fin
Tipo de dato: Fecha

Tipo de entrada: Calculada o introducida
Descripcién

El campo Fin muestra la fecha y la hora en las que estd programado que se complete una tarea.
Puede escribir la fecha de fin que desee con el fin de indicar la fecha en la que se debe
completar la tarea. O bien, puede hacer que Microsoft Project calcule la fecha de fin.

Coémo se calcula

Microsoft Project calcula la fecha de fin en funcién de la fecha de comienzo, de la duracién de la
tarea, del calendaric de recursos, del calendario del proyecto, de las dependencias entre tareas y
de otras delimitaciones de tareas.

Usos

Agregue el campo Fin a una hoja de tareas cuando desee revisar o filirar fas fechas de fin
programadas para las tareas.

Ejemplo

Supongamos que desea aplicar un filtro para ver las fechas de fin programadas después de
marzo. Aplique el filtro al campo Fin para ver séio aquellas tareas programadas con una fecha de
fin posterior al 31 de marzo.

Observaciones

Si escribe una fecha de fin real que sea diferente de la fecha de fin programada, Microsoft Project
cambia la fecha de fin programada para que coincida con la fecha que aparece en el campo Fin
real.

Predecesora

Tipo de dato: Lista de enteros

Tipo de entrada: Introducida
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Descripcion
El campo Predecesoras enumera los nimeros de ld. de tarea de las tareas predecesoras de las
cuales depende |a tarea antes de que pueda comenzar o finalizar. Cada predecesora esta
vinculada a la tarea por un tipo especifico de dependencia entre tareas y por un tiempo de
adelanto o tiempo de posposicion.

Usos

Agregue el campo Predecesoras a una hoja de tareas cuando desee mostrar o modificar tareas
predecesoras. Cada tarea predecesora esta representada por su nimero de identificacién de
tarea, que puede estar seguide por un tipo de dependencia y por un tiempo de adelanto o de
pospaosicion. Los tipos de dependencias para las predecesoras son FC (fin a comienzo), FF {fin a
fin), CC (comienzo a comienzo) y CF (comienzo a fin). Para indicar un tiempo de adelanto,
escriba un numero negativo. Para indicar un tiempo de posposicién, escriba un nimero positivo.

Ejemplo

Supongamos que desea revisar las predecesoras de las tareas del proyecto para analizar y
retocar ta programacion. En la vista Hoa de tareas, el campo Predecesoras contiene la entrada
"14FC+3d" para la tarea "Redactar propuesta”. Esto significa que la tarea 14 es una predecesora
de esta tarea, con una dependencia fin a comienzo y un tiempo de posposicion de 3 dias. Antes
de que [a tarea pueda comenzar, debe esperar 3 dias después dei fin de la tarea 14. El campo
Predecesoras de la tarea "Dirigir reuniones con los clientes” esta en blanco. Escriba 15FC para
vincular esta tarea con la tarea 15 mediante una dependencia de fin a comienzo.

Observaciones

Si solo escribe el namero identificador de la tarea en el campo Predecesoras, Microsoft Project
asumira una dependencia fin a comienzo con un tiempo de posposicion cero. Si hay mas de una
predecesora, todas ellas se enumeran y se separan por un caracter separador de listas, que
normalmente es el punto y coma.

Es posible usar el comando Vincular tareas del Menu Edicidén para vincular las tareas
seleccionadas con dependencias de fin a comienzo y tiempo de posposicion cero. También es
posible vincular tareas arrastrando de una a ofra en la parte de diagrama del Diagrama de Ganit
o del Diagrama de Red. Asimismo, puede establecer otros tipos de dependencia en el cuadro de
didlogo Informacion de la tarea. Seleccione la tarea y, a continuacion, haga clic en el icono
Informacion de |a tarea. Haga clic en la ficha Predecesoras y seleccione los tipos de dependencia
y los retrasos en las tareas que desee.

Nombre de los recursos

Tipo de dato: Lista de texto
Tipo de enfrada: Introducida

Descripcion: Ei campo Nombres de los recursos ofrece una lista con los nombres de todos ios
recursos asignados a una tarea.

Usos

Agregue el campo Nombres de los recursos a una hoja de tareas cuando desee mostrar, filtrar o
maodificar los nombres de los recursos asignados a las tareas. Escriba cualquier texto al campo
Nombres de los recursos para representar e identificar los nombres de los recursos asignados.

Ejemplo

Supongamos que desea asignar tareas a los recursos en la vista Hoja de tareas. Escriba los
nombres de todos los recursos que desee asignar a las tareas y separe cada uno de ellos con &l
caracter separador de listas, que normalmente es el punto y coma.
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Observaciones

En una vista de hoja, cada recurso se representa por su nombre, seguido del nimero de
unidades del recurso utilizadas por la tarea. El nUmero de unidades se muestra entre corchetes (|
1). Si el numero de unidades es 100 por cien, s6lo se mostrara el nombre del recurso. Por
ejemplo, “Fontanero, Electricista[300%]" indica que se han asignado un fontanero (o plomero) y

tres electricistas.

INSERTARA CAMPO (COSTO)

Una vez introducidas las tareas, recursos y asignados los recursos, podemos ver el costo de los
las tareas a través del campo costo.

1.

Seleccione una columna en la cual quiere que
la nueva columna se inserte a su izquierda.

En el Menu Insertar elija el comando
Columna.

En el cuadro de dialogo que aparece:
En nombre del campo seleccione Costo.

En titulo escriba el gque desea contenga la
nueva columna.

Elija la alineacién del titulo y de los datos.
Especifique el ancho para la columna.

Especifiqgue que si el encabezado o el titulo de
un campo (columna) es demasiado ancho como
para mostrarlo en |a parte supericr del campo,
se divide la segunda o la tercera palabra del
encabezado en una nueva linea bajo la primera
palabra. Ajustar texto del encabezado no divide

una palabra larga.

N T~

Tiado:
Mnear {1k,
Alresr gatos

Ancho:

ombre de campo:

E e [ Cancelar

[centro x| Tazsstg perfecc |
e A

l}E_m 3: ¥ Austar tezo del encabezsao

T A S s M e T 2 ';ﬁc"‘f;xw%,.ﬁ; N
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CAPITULO 14
SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

Objetivo

Llevar el seguimienio de proyectos para comparar el proyecto
planeado con el real y analizar las diferencias de costos fechas
de comienzo y fin asi como sus variaciones.

Introduccién

Aunque Microsoft Project facilita et seguimiento, deben realizarse
varios pasos antes de poner en marcha el seguimiento del
proyecto. En primer lugar, decida qué método de seguimiento se
va a ulilizar y de qué elementos se va a realizar dicho
seguimiento, como las fechas de comienzo y de fin de tarea, el
trabajo y los costos de recursos. A continuacion, asegurese de
que e! grupo de frabajo esta configurado para el metodo de
seguimiento que ha elegido.

I ARl AR Ly A e e R e
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ACTUALIZAR PROYECTO

El progreso de una tarea se puede indicar mediante la introduccion del porcentaje de fa duracién
de la tarea que se ha completado. Para aquellas tareas que tengan una duracién relativamente
corta, quizas no sea necesario controfar el progreso con tanto detalle; sin embarge, para las
tareas de larga duracion, la informacidon del porcentaje completado le ayudard a controlar el
progreso con respecto al plan previsto.

Una tarea con un cero por ciento completado significa que no ha comenzado y una tarea con un
100 por ciento completado significa que ha concluido. De forma predeterminada, Microsoft
Project indica el porcentaje de la tarea que se ha completado en el Diagrama de Gantt, en forma
de una linea delgada y negra horizontal justo en medio de cada barra de tarea.

Es posible tener actualizado el proyecto a la fecha actual del proyecto; es decir; que todas las
tareas tengan el porcentaje de completado hasta Ia fecha actual del proyecto. Por ejemplo, el
siguiente proyecto comienza el 1 de Enero de 1999, la fecha de hoy es 16 de Enero de 1999,

Hombre de t 3 ene 10 ene

ornbre de tarea JIV]S [DJLIMIM]J]VIS|D]L MIM[J[V[S|D
INSTALACION DE AULA| 9101}, TEL B b
RENTA DE LOCAL % SRR
PINTAR
ALFOMBRAR
CORTINAS mndica el Linea que
MOBILIARIO comienzo del indica el fin

del proyecto

- i provecto
EQUIPO DE COMPUTO i

INST. DE SOFTWARE

MATERIAL DE APOYD 'l - ,:2;2 ?aue
CAFETERIA echa de hoy
LIMPIEZA %&

PREPARAR MANUALES

Y se desea actualizar el proyecto se

debe de accesar  al Mend & ctaalzar b abay ol oy TE/09708 f
Herramientas, comando @ Bor porcertare comletardy o -
P = " gélo &l 0% o al 100%
Segmmtlento, subcomando Actualizar (~ Beprogeaer abar resente péra qus spmce despuds ge: [T TR
proyecto. Para- (¥ Proyecto compieta " Yareas seleccionadas
I Ayuda Aceptar ! " Cancelar 1

Aparece el siguiente cuadro de
dialogo:

El cual indica que va actualizar le trabajo completado a la fecha jueves 14/01/1999, por
porcentaje de completado.

El proyecto actualizado hasta la fecha indicada como ta siguiente figura:
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Jene 40 ene

Hombre de tarea

INSTALACION DE AU
RENTA DE LOCAL
PINTAR
ALFOMBRAR
CORTINAS
MOBILIARIO
EQUIPO DE COMPUT
INST. DE SOFTWARE|
MATERIAL DE APOY
CAFETERIA
LIMPIEZA
PREPARAR MANUAL

w| o ~f o o] al @] 8] -
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ACTUALIZAR TAREA

Ademas podemos actualizar una tarea en particular.

s Seleccione e Mend Herramientas,
comando Seguimiento, subcomando
Actuatizar Tareas.

Nombre: |instalacen de Software Duracon: ild .

Nombre: Especifica el nombre de la tarea | _ . . estado actua

seleccionada. Si ha seleccionado mas de Comereo, [ ]| | comenzo: ez

una tarea, este campo aparecera en blanco.
mrlojoyfee

Duraciéon: Especifica la duracion de la
tarea seleccionada. Si ha seleccionado mas
de una tarea, esie campo aparecera en
blanco.

i ayuds [ wotas... l} aceptar | [ Cancelar i

% de completado: Escriba el porcentaje de la tarea que ha sido compietado. Si escribe un
porcentaje, Microsoft Project configurard ta fecha de comienzo real de |a tarea para que coincida
con la fecha de comienzo programada. Si escribe 100%, Microsoft Project ajusta también la fecha
real de fin de la tarea para que coincida con la fecha de fin programada.

Duracién real: Especifica la cantidad real de tiempo necesario para completar la tarea. Si la
tarea esta terminada, escriba el nimero de dias u horas que se necesitaron para completarla. Si
la tarea aun no se ha terminado, escriba el nimero de dias o de horas que se trabajo eifla en el
cuadro Duracion real y escriba ta duracion restante en el cuadro Duracion restante, Microsoft
Project actualizara la duracion programada y la duracion restante para que coincida con la
duracién real especificada.

Duracién restante: Escriba la duracion restante de la tarea. Este nimero indica la cantidad de
tiempo que se necesita para completar la tarea que se esta realizando. Si escribe una duracion
real y una duracion restante, Microsoft Project cambia la duracién programada para que ceincida
con la suma de |la duracion real y la restante.

Estado real: Especifica las fechas de comienzo y de fin reales de la tarea.
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Estado actual: Muestra las fechas de comienzo y de fin programadas para las tareas. Si
seleccioné mas de una tarea, el campo aparecera en blanco.

MOSTRAR LINEAS DE PROGRESO EN UN PROYECTO

Si desea crear una representacion visual del progreso del proyecto, podra mostrar lineas de
progreso en el Diagrama de Gantt. Para una fecha de progreso determinada, Microsoft Project
dibuja una linea de progreso que conecta las tareas en curso y crea un grafico en el Diagrama de
Gantt con picos{ o extremos) dirigidos hacia la izquierda para indicar el trabajo programado y
picos dirigidos hacia la derecha para indicar el trabajo que va por delante de la programacién. La
distancia entre el pico y {a linea vertical representa el grado de adelanto o retraso de ia tarea con
respecto a la programacion en {a fecha de progreso.

Puede mostrar miltiples lineas de progresc para ias diferentes fechas del proyecto y cambiar su
aspecto. Asimismo, es posible mostrar Ifneas de progreso relativas al plan real o a una linea base
guardada del misma.

Mostrar La Linea De Progreso Actual De Un Diagrama De Gantt

Es posible mostrar gréficamente el progreso actual del proyecto mediante lineas de progreso
para la fecha actual o la fecha de estado del proyecto.

=,
Toerdl

En la Barra de vistas, haga clic en Diagrama de Gantt !

En el men( Herramientas, sefiale Seguimiento y, a continuacion, haga clic en Lineas de
progreso.

Haga clic en la ficha Fechas e intervalos.

Active la casilla de verificacion Mostrar siempre la linea de progreso actual.

Para mostrar |a fecha de estado del proyecto, haga clic en En la fecha de estado del proyecto.
Para mostrar el progreso en la fecha actual, haga clic en En la fecha actual.

Si elige mostrar el progreso en la fecha de estado del proyecto, y no se ha establecido ésta,
Microsoft Project mostrara el progreso de la fecha actual.

Tambien es posible mostrar el progreso con respecto al plan previsto. En Mostrar lineas de
progreso en relacion con el, seleccione Plan previsto.

Cambiar El Aspecto De Las Lineas De Progreso

Es posible cambiar el aspecto de |las lineas de progreso de diferentes maneras. Puede cambiar la
forma, el color y el disefio de la linea, agregar formas para marcar los lugares en los que la linea
se conecta con las barras de tareas y mostrar la fecha de progreso en la parte superior de cada
linea, con el fin de identificar claramente las lineas en la pantalla y en cada pagina del proyecto
impreso.

Tambien puede diferenciar la linea de progreso actual de las lineas de progreso anteriores
estableciendo el color, el disefo de linea y los colores y formas de los puntos de progreso.

En el menu Herramientas, sefale Seguimiento y, a continuacion, haga clic en Lineas de
progreso.

Haga clic en la ficha Estilos de linea.
En Tipo de iinea de progreso, haga clic en €l tipo de linea que desee mostrar.

En Estilo de linea, seleccione el tipo y color de linea y la forma y color del punto que desee
mostrar.
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Para que se muestre una fecha por cada linea de progreso en el Diagrama de Gantt, active la
casilla de verificacién Mostrar fecha por cada linea de progreso.

Para seleccionar un formato de fecha diferente, seleccione uno en el cuadro Formato.

Para cambiar la fuente de la fecha, haga clic en Cambiar la fuente y, a continuaciéon, cambie las
propiedades de la fuente.

LINEA BASE

Tedo proyecto constituye una experiencia de la que siempre se aprende. Para aprovechar al
maximo su experiencia, cree un plan previsto que represente lo que espera del proyecto.
Después, si sigue el progreso real en Microsoft Project, puede utiiizar la linea de base para
comparar el plan original con el curso real del proyecto. Podra ver qué tareas comenzaron antes
o después de lo planeado, las que rebasaron el presupuesto original, las que llevaron mas tiempo
del planeado, etcétera. Puede utilizar esta informacién para evitar problemas en proyectos
futuros y para realizar mejores estimaciones de tiempo y presupuesto.

El procedimiente ideal seria crear una linea de base guardando el plan del proyecto una vez que
lo haya perfeccionado e inmediatamente antes de comenzar a trabajar en el proyecto. Si desea
seguir los costos, compruebe que escribe la informacion de costos antes de crear la linea de
base. Si guarda una linea de base y después se cree que deberia ajustarla, puede agregarle
facilmente nuevas tareas o realizar cambios en las existentes.

Con la vista Gantt de seguimiento, puede comparar, en cualquier momento, el plan previsto con
el progreso real hasta la fecha. Si desea comparar el presupuesto original del proyecto con los
coslos reales del proyecto hasta la fecha, utilice la tabla Costo de la vista Uso de tareas.

Guardar El Proyecto Planeado Para Posteriormente Poderlo Comparar

Con El Proyecto Real.
Seleccione el Menu Herramientas, comando fGumdarlineadebme  KE]
Seguimiento, subcomando Guardar linea de base: £ Farirdar bea de base!
Haga clic en Guardar linea de base para crear una ommdebeer D
. - .y {~ Guardar plan provisoral
linea de base para el proyecto. La informacion del P —— :
plan previsto se almacena en los campos Comienzo P St 5
previsto, Fin previsto, Trabajo previsto, Duracion o emesy
prevista y Costo previsto. e oroyecto compieto
Ha . . fla:eacne‘recmoes
ga clic en Guardar plan provisional para crear sy Eosed 62 perts

un ptan provisional del proyecto. Microsoft Project I Paes tozag s e v cenmen
copia los campos Comienzo y Fin seleccionados en T g viorens o iraas de sument soisctonsnas
el cuadro Copiar en los campos Comienzo y Fin del T
cuadro En.

Ayuds wi [ dcepter |1 cancenr |

Seleccione una opcidn del cuadro Copiar para especificar los campos que desea utilizar para
crear el plan provisional. Por ejemplo, si desea crear un plan provisional utilizando el plan
previsto, seleccione Comienzo/Fin previstos.

Seleccione una opcion del cuadro En para especificar los campos que desea utilizar para
almacenar el plan provisional.

Haga clic en Proyecto completo para crear un plan previsto o provisional para todo el proyecto.

Haga clic en Tareas seleccionadas para modificar la informacién de determinadas tareas en un
plan previsto o provisional.
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Ejemplo
Con el proyecto del ejemplo anterior:
. 3 ene 10 ene 17 er
Hombre de tarea Duracion JIVIS[D[L[MM]J VS DL [M]M]J]V]S|DJL [M]I
INSTALACION DE AULA 0 dias)| 101, . E
RENTADELOCAL | 0.4 sems
PINTAR | 32 horas!
ALFOMBRAR 24 horas,
CORTIHAS 8 horas,
MOBILIARIO ¢ 2 horas
"““Eﬁ"tifp"&""ﬁ?&”dﬁﬁﬁ?&mf " 3 horas|
INST. IE SOFTWARE 8 horas
MATERIAL DE APOYO | 2 horas.
CAFETERIA 0.5 horas’
T LIMPIEZA ! 4 horas

Observe que ia tarea PINTAR dura 32 horas en lo planeado, se guarda asi la Linea de base.

Suponiendo que en la realidad del proyecto por algun motivo la tara PINTAR dura 45 horas. Hay
diferencia del proyecto real y el planeado

Para ver la comparacion entre el proyecto planeado y el proyecto real dar un

clic a la vista Gantt de seguimiento situado en la Barra de Vistas.

I ene 10 ene

Hombre de tarea Duracion JIVIS[OJLIMIM]J VS [D]C [M[M]J

INSTALACION DE AUL A/ 0 dias] - Sty g

RENTA DE LOCAL I 0.4 sems

PIHTAR 45 hor

ALFOMBRAR "' 24 horas

CORTINAS " B horas Duracion

MOBILIARIO | 2 horas ;"E?gizﬂ?g;

EQIAPO DE COMPUTO 3 horas horas

El proyecto se visualizara con dos barra para cada tarea la barra superior indica ef proyecto real,
y la barra inferior indica el proyecto planeado:

MO AT I
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Nombre de tarea Duracién 3 ene 10 ene 17 ene_
JIVIS[DIC MM SV [S[D]L MM J]¥ [S[DL MM I [V}
INSTALACION DE AULA [ 0 cias|| @1/01} el Fi -
RENTA DE LOCAL 0.4 sems| [
PINTAR 45 horag
ALFOMBRAR 24 horad]
CORTINAS B hores] . |
MOBILIARIO 2 horas| ¥ programado
EQUIPC DE COMPUTO 3 hora
| INST. DE SOFTWARE 8 horas
MATERIAL DE APOYO 2 hora
CAFETERIA 05 horas"
LIMPIEZA, 4 horas||
I

Borra Linea Base

Haga clic al mend Herramientas comando

Seguimiento, subcomando Borrar linea base, & Borrar plan previsto

Borra plan Previsto: Borra el plan previsto para el ¢ Bgrar planorovisional [ orminniza fr 5
proyecto o0 para tareas seleccionadas. Para (% Proyectocompleto ¢ Iareas selecoonadas
Borrar pian provisional: Borra el plan provisional [Zceptar ] | concelr ]

seieccionado para el proyecto o para tareas
seleccionadas.

Para: Especifica si el plan previsto o provisional esta borrado para todo el proyecto o sdlo para
las tareas seleccionadas.
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CAPITULO 15
TABLAS DE GANTT

Objetivo

Utilizar las tablas que proporciona Microsoft Project para analizar
fa informacion como el uso de recursos y tareas, programacion
etc.

Introduccién

Puede utilizar las tablas predefinidas de Microsoft Project para
mostrar solamente los campos que desee o crear sus propias
tablas. Existen dos clases de tablas: las tablas de tareas (que se
pueden aplicar a las vistas de tareas) y las tablas de recursos
{que se pueden aplicar a las vistas de recursos).

R A R S
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Descripcion
La tabla Costo para tareas muestra la informacion del costo de las tareas del proyecto (incluidos
costo, costo previsto, variacion, costo real y costo restante).
Para accesar la tabla de costos:
+» Haga clic en el Mend Ver, comando Tabla, subcomando Costo.
Nombre de tarea Costo fijo |Acumj Costototal | Costo previste | Yanacion Resl Restante
[F] CONSTRUCCICON DE CASA + $0.00f Fin] $454,940.00 43,600.00] $451,34000; $587,569.42] $367.370.58
TR PLANEACION T 1T Tg000| Fin| $istoooon|  46.00| $16000000;  $000f $160.000.00
ZJ COTIZACION DE MATER $0.00| Fin $0.00; $0.00 $0 00 5000 $0.00
ELECTRICO $0.00f Fin $0.00 0.00 $0.00 $0.00 %0.00
PLOMERIA g0.00] Fin $0.00 §0.00 $0.00} 0 00 0.00
MAT. DE CONSTRL §0.001  Fin §0.00 $0.00 m.nni‘ $0.00 $0.00
ACCESORIOS Y A $0 00} Fin $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
I
=l COTIZACION DE MANO $0.00{ Fin $0.00 $0.00 30.00; jo00 $0.00
T T aesfies T TV T w0 Fm|  soool  C  so00;  goo00 Twoo! w000
) PLOMEROS $0.00] Fin $0.00, 0 00 $0 00 0 0D $0.00
o FINTORES 00| Fin|  ®00[  g0o0f  $000]  $006f 000
ELECTRICISTAS $0.00; Fn $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
ARQUITECTO 0.00; Fn $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 £0.00
Campos
De manera predeterminada, la tabla Costo para tareas se compene de columnas gue contienen
los siguientes campos. No obstante, es posible mostrar campos adicionales insertando nuevas
columnas en la vista u ocultar los campos que se muestran actualmente, quitandolos de la vista.

O R T
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Tipo de dato: Entero
Tipo de entrada: Calculada

Descripcion: El campo Id contiene el nimero de identificacién que Microsoft Project asigna
autcmaticamente a cada tarea que agregue al proyecto. El |d indica la posicion de una tarea con
respecto a las demas.

Como se calcula: A medida que va creando tareas, Microscft Project automaticamente asigna el
siguiente nimero en la secuencia de tareas como aparezcan en la lista. Esto se convierte en el Id
de la tarea.

Usos: Utilice el campo Id en una hoja de tareas cuando desee mostrar o filtrar el Id de |a tarea.

Por Ejemplo: Supongamos que tiene tres tareas escritas en secuencia, sus Id de tarea seran 1,
2 y 3. Si inserta una tarea nueva entre la tarea 2 y la tarea 3, la tarea insertada sera ahora la
tarea 3 y la antigua tarea 3 sera ahora la tarea 4

Observaciones: Cuando inserte, mueva o elimine una tarea, Microsoft Project actualizara
automaticamente los nimeros identificadores de forma que refiejen siempre e orden actual de
las tareas. Después de mover o eliminar tareas, si desea que las tareas vuelvan a su orden
original, utilice el campo Identificador exclusivo en vez del campo Id.

T T T o s e

TR



PROJECT BASICO

i R A A T A N e S S A

Nombre De La Tarea

Tipo de dato: Texto
Tipo de entrada: Introducida
Descripcion: El campe Nombre contiene el nombre de una tarea.

Usos: Escriba cualquier texto ¢ niimeros en el campe Nombre para representar identificar y
describir el nombre de una tarea.

Por Ejemplo: Supongamos gue esta agregando una nueva tarea relacionada con la redaccion de
una propuesta para un nuevo cliente potencial. En e campo Nombre del Diagrama de Gantt,
escriba Redactar propuesta para identificar y describir la tarea.

Coto Fijo

Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Intreducida

Descripciéon: El campo Costo fijo muestra cualquier gasto de una tarea que no esié asociado
con un costo de recurso,

Usos: Agregue el campo Costo fijo a una hoja de tareas cuando desee revisar, escribir o
meodificar costos fijos de las tareas.

Por Ejemplo: Para [a tarea "Redaciar propuesta”, existe un costo fijo de $30 para la duplicacién
de la propuesta final. Agregue el campo Costo fijo a la vista Hoja de tareas y escriba $30 para
esta tarea. Este costo fijo se agrega y se acumula a los costos del recurso para calcular el costo
total de la tarea.

Observaciones: El campe Costo fijo estd disponible de forma predeterminada en la tabla de
costos.

En Microsoft Project, los costos fijos se pueden agregar al comienzo de la tarea o se pueden
prorratear a lo large de la duracién de una tarea. Utilice el campo Acumulacion de costos fijos,
gue esta disponibie de forma predeterminada en la tabla de costos.

Acumulacién De Costos Fijos

Tipo de entrada: Enumerada

Tipo de entrada: Introducida

Descripcion: El campo Acumulacion de costos fijos ofrece opciones para como y cuando se
deben cargar los costos fijos, 0 acumularios, al costo de la tarea. Las opciones son: Comienzo,
Prorrateo y Fin.

Usos: Agregue el campo Acumutacion de costos fijos a una hoja de tareas cuando desee ver,
filtrar o modificar codmo y cuando se van a acumular los costos fijos de una tarea

Ejemplo: En la tarea “Redactar propuesta” existe un costo fijo de 30 pesos para la duplicacion
de la propuesta finalizada. La tarea va a tener lugar el lunes, el martes y el miercoles. Si hace dlic
en Comienzo en el campo Acumulacion de costos fijos, los 30 pesos se cargaran a la tarea el
lunes. Si hace clic en Fin, los 30 pesos se cargaran a la tarea el miércoles. Si hace clic en
Prorrateo, los 30 pesos se cargaran 10 el lunes, 10 el martes y 10 el miércoles.

Observaciones: El campo Acumulacién de costos fijos estd disponible de manera
predeterminada en la tabla Costos. El costo fijo se acumula seglin el porcentaje completado.

Es posible cambiar ta acumulacion de costos fijos en todas las tareas nuevas.

En el menu Herramientas, haga clic en Opciones.
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Elija la ficha Caleulo y, después, seleccione el valor que desee en el cuadro Acumulacién
predeterminada de costos fijos.

Costo Total
Tipo de dato: Moneda

Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Costo muesira el costo total programado de una tarea, a partir de los
costos contraidos por el trabajo realizado por todos los recursos asignados a la tarea, asi como
de los costos planeados para el trabajo restante de la asignacion. Este valor también se
denomina costo estimado al finalizar {CEF).

Como se calcula: Cuando se crea una tarea por primera vez, el costo es el mismo que el
costo restante, que consiste en multiplicar el valor del trabajo restante por los costos acumulados
de los recursos asignados. El costo se calcula a partir de los valores de Tasa estandar, Tasa de
horas extra, Costo por uso y Costo acumulado del recurso y de la cantidad de trabajo asignada a
todos los recursos de la tarea. Cualquier costo fijo de la tarea también se agrega a este campo.
Cuando se notifica trabajo real en esta tarea, Microsoft Project calcula el costo agregando el

costo real al costo restante.

Costo = Costo real + Costo restanie + Costo fijo

Usos: Agregue el campo Costo a una hoja de tarea para revisar el costo total de una tarea,
combinando costos reales y restantes sobre la marcha.

Ejemplo: Una tarea consiste en 10 horas de trabajo para dos recursos con tasas de $20 por
hora. Al comienzo de la tarea, el costo es de $200. Esta cifra se ajusta cuando los recursos
notifican trabajo real. Al finalizar la tarea, el costo total es el mismo que el costo real.

Observaciones: Ademas de dejar que Microsoft Project calcule los costos automaticamente,
eéstos fambién se pueden especificar o modificar manualmente. Si introduce los costos
personalmente, Microsoft Project transfiere al campo Costo fijo la diferencia entre el valor
introducido y el valor anterior.

Costo Previsto
Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Costo previsto muestra el costo total planeado de una tarea. El costo
previsto también se denomina costo presupuestado al finalizar (CPF).

Como se calcula: El costo previsto se calcula como la suma de los costos planeados de todos
los recursos asignados mas cualquier costo fijo asociado con la tarea. E! valor de este campo es
igual al del campo Costo cuando se guarda la iinea base.

Costo previsto = (Trabajo * Tasa estandar) + (Trabajo de horas extra * Tasa de horas extra) +
Costo por uso del recurso + Costo fijo de la tarea

Usos: La informacion de costo previsto estara disponible una vez que se establezca la
infformacion de costo de los recursos asignados y la iinea de base para la tarea. Agregue el
campo Costo previsto a una hoja de tareas cuando desee revisar ios costos totales planeados de
las tareas. Puede revisar el coste previsto de la tarea como ayuda para establecer el presupuesto
de ia tarea y del proyecto. Para determinar si la tarea progresa de acuerdo con el presupuesto,
puede comparar los valores de los campos Costo previsto y Costo real. El campo Varacion de
costo compara estos dos campos.
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Ejemplo: Tiene una tarea con una duracién de 10 horas y un finico recurso asignado a $20 por
hora. El costo previsto de |a tarea seria de $200. Cuando esté completado el 50 por ciento de la
tarea, el campo Costo real se calculara como $100. Puede comparar los valores de los campos
Costo previsto y Costo real para determinar si la tarea progresa de acuerdo con el presupuesto.
El campo Variacion de costo compara estos dos campos.

Observaciones: El campo Costo previsto contiene $0,00 hasta que se establezca una linea
de base para el proyecto, lo que puede hacer incluso después de que el proyecto haya
comenzado. En el Meni Herramientas, sefiale Seguimiento, haga clic en Guardar linea de
base y, a continuacidn, haga clic en Guardar linea de base. Los costos totales actuales de las
tareas se copiaran en el campo Costo previsto.

Si modifica el contenido del campo Costo previsto, los célculos de costo previsto de tareas no se
veran afectados, ni tampoco los costos previstos de fase temporal para la tarea. Si guarda otra
linea de base despues de modificar ios costos previstos, las modificaciones se sobreescribiran
con los nuevos valores previstos,

Variacion De Costo

Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Calcuiada

Descripci(')n: El campo Variacion de costo muestra la diferencia entre el costo previsto y el
costo total de una tarea. El costo total es la estimacién actual de costos realizada a partir de los
costos reales y los costos restantes. Este valor también se conoce como variacion al finalizar
(VAF).

Variacion al finalizar — VAF: Campo de valor acumulado que muestra la diferencia entre el costo
estimado al finalizar (CEF) y el costo presupuestado al finalizar {CPF). En Microsoft Project, la
EAC es el campo Costo total, el CTP es el campo Costo previsto y la VEF es el campo Varacion
del costo.

Como se calcula: Microsoft Project calcula ta Variacion de costo como sigue:
Variacién de costo = Costo — Costo previsto
O bien, en términos de valor acumulado:

Variacion al finalizar = Costo estimado al finalizar — Costo presupuestado al finalizar

Valor acumulado: Medida del costo del trabajo realizado hasta la fecha de estado o la fecha
actual. El valor acumulado utiliza tas estimaciones originales de costo y el trabajo real hasta el
momento presente para mostrar si los costos reales incurridos estan dentro del presupuesto. Es
decir, &l valor acumulado indica la cantidad del presupuestc que deberia haberse gastado,
teniendo en cuenta la cantidad de trabajo realizado hasta el momento y el costo previsto para ta
tarea, la asignacion o el recurso. El valor acumulado también se conoce como costo
presupuestado del trabajo realizado (CPTR).

Usos: Agregue el campo Variacion de costo a una hoja de tareas cuando desee ver si una tarea
se sitia por debajo o por encima del presupuesto, o si se ajusta exactamente a él. Esta
informacion puede ser Util durante un proyecto para evaluar el rendimiento presupuestario hasta
la fecha. Al finalizar un proyecto, utifice este campo como ayuda en el andlisis de costos y en la
creacion de futuros proyectos.

Ejemplo: El costo previsto de una tarea es de $500 debido a que habia estimado
originalmente que el recurso, de $50 por hora, necesitaria 10 horas para completarla. Si el
recurso sélo tarda 3 horas en completar la tarea, el costo previsto de $500 se actualiza a $250.
Por tanto, la variacion de costo muestra ~$250, indicando que la tarea esta $250 por debajo del
presupuesto.
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Observaciones: Sila varacion de costo es negativa, el costo de la tarea esta por debajo de ia
cantidad presupuestada ¢ prevista; si es positiva, el costo de la tarea estd por encima del
presupuesto. Cuando la tarea se completa, este campo muestra la diferencia entre el costo
previsto y el costo real.

Costo Real

Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Costo real muestra los costos contraidos por el trabajo realizado por
todos los recursos en una tarea, junto con cualquier otro costo registrado que esté asociado a la
tarea. Puede introducir todos los costos reales o dejar que Microsoft Project los calcule.

Como se calcula: Mientras no se notifique el trabajo real en una tarea, el contenido del campo
Costo real serda $0. Puede dejar que Microsoft Project calcule todos los costos reales en el
momento en el que los recursos asignados a la tarea notifiquen el trabajo real. Este sera el costo
del trabajo real mas cualquier costo fijo de la tarea hasta la fecha. Cémo y cuando se calculan los
costos reales dependera de los valores de Tasa estandar, Tasa de horas extra, Costo por uso y
Acumulacién de costos especificados en el cuadro de didlogo Informacion del recurso.

Costo real = (Trabajo real * Tasa estandar) + {Trabajo real de horas extra * Tasa de horas extra)
+ Costos por uso del recursc + Costo fijo de la tarea

Usos: Agregue el campo Costo real a una hoja de tareas para revisar e} gasto resultante de una
tarea. Puede revisar este campo mientras una tarea progresa para ver si no se desvia del
presupuesto. Tambien puede revisar esta informacion, una vez completado el proyecto, como
ayuda para planear costos de futuros proyectos.

Ejemplo: Esta realizando el seguimiento de los costos de una tarea que tiene una duracion de
10 horas. El recurso asignado tiene un costo de $20 por hora y ha notificado gque esta
completado el 50 por ciento de la tarea. Microsoft Project calcula un costo real de $100 hasta el
momento. Cuando esté completado el 100% de la tarea, el costo real se calculara como $200.

Observaciones: Puede especificar si va a introducir manualmente los costos reales o dejar
que Microsoft Project los calcule automaticamente. En el Menu Herramientas, haga clic en
Opciones y, a continuacion, en la ficha Calculo. Active o desactive la casilla de verificacion
Microsoft Project siempre calcula los costos reales. De forma predeterminada, esta opcion esta
activada. Si elige introducir manualmente los costos reales, Microsoft Project no calculara ninglin
valor de costo real. No obstante, si calculard los costos restantes de los demas valores del
trabajo. Si opta por dejar que Microsoft Project calcule los costos reales, no podra introducir
ningun costo real hasta gue la tarea esté completada al 100%.

Costo Restante

Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Calculada

Descripcidn: El campo Costo restante muestra el gasto programado restante de una tarea que
se producira cuando todos los recursos asignados a la tarea completen el trabajo programado
restante.

Como se calcula: Cuando se crea una tarea por primera vez, el contenido del campo Costo
restante es igual al del campe Costo. Una vez que los recursos asignados comienzan a trabajar
en la tarea y notifican trabajo real, Microscft Project calcula el costo restante como sigue:

Coslo restante = (Trabajo restante * Tasa estandar) + Costo de horas extra restante
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Usos: Agregue el campo Costo restante a una hoja de tareas para revisar cuanto se debe gastar
todavia en una tarea.

Ejemplo: La tarea “Desarrollar estimacion” estd asignada a Juan y a Pablo con 5 horas de
trabajo cada uno. La tasa estandar de ambos es de $20 por hora. Al comienzo de |a tarea, el
costo restante es de $200. Cuando los recursos notifican 2 horas de trabajo real ($40), el trabajo
restante es de 8 horas y el costo restante pasa a ser de $160.

TABLA SEGUIMIENTO

Descripcién

La tabla Seguimiento muestra la informacion real del proyecto, en contraste con la informacién
programada. Podra ver {as fechas reales de comienzo y de fin de una tarea, lo que va a tardar en
completarse, cuanto tiempo falta para que se complete, cuanto se ha gastado hasta ahora y
cuanto trabajc ha implicado hasta el momento.

Programada: La informacidén mas reciente de un proyecte, incluyendo fechas reales y
restantes, duraciones y costos de las tareas gue han comenzado, asi como las ultimas fechas,
duraciones y costos estimados para las tareas que todavia no lo han empezado.

Usos: Utilice |a tabla Seguimiento para:
» Actualizar y ver el progreso real de las tareas.
e Evaluar las relaciones entre los campos {como el % compietado, el costo real y el trabajo).

Para accesar la tabla de costos:

Haga clic en el Menu Ver, comando Tabla, subcomando Seguimiento.

Campos

Nombre de tarea Comienzo real | Fin real |% comp |Duracion real | Duracion restante  {Costo real |Trabajo real

£} CONSTRUCCION DE CA|  ju11/06/98]  NA 6%| 10.28 dias 174.72 diag| $87.569 22| §0.84 dias
PLANEACION HA NA 0% 0 dias 50 dias 000! 0 dias

~ B COTIZACION DE He HA|  HA| 0% 0 dias | 3 dias 000 0 dies
ELECTRICO NA NA 0% 0 dias 3 dies s0.00! 0 dias

PLOMER 1A NAl  NA| 0% 0 dias ! 3 dias Wo0{  Odias

MAT. DE CON$ A NA 0% 0 dias 3 dims %0 00} 0 dias
ACCESORIOS A, MA 0% 0 dias 3 dias $0.00+ O dias

5} COTIZACION DE Mp HA MA 0% 0 dias 15 dias so.uué 0 dias
ALBARILES N& N 0% 0 dias 3 dias 0| Odas

PLOMEROS | NA NA 0% 0 dias 3 dias $0.00: 0 dias

PINTORES | NA, WA, 0% 0 dias 3 dias $0.00; 0 dias

De manera predeterminada, la tabla Seguimiento se compone de columnas que contienen los
siguientes campos. No obstante, es posible mostrar campos adicionales insertando nuevas
columnas en la vista u ocultar los campos gue se muestran actualmente, quitandolos de la vista.
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id Fin real Duracién restante
Nombre de tarea % completado Costo real
Comienzo real Duracion real Trabajo real

Comienzo Real

Tipo de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripci()n: El campo Comienzo real muestra la fecha y la hora en que comenzé una tarea.
Cuando se crea una tarea por primera vez, el campo Comienzo real contiene el valor "NA". Una
vez que haya indicado el trabajo real o el porcentaje completado de una tarea, Microsoft Project
establecera la fecha de comienzo real en |a fecha de comienzo programada.

Como se calcula: El campo Comienzo real contiene el valor "NA" hasta que indique la
informacién del trabajo real o escriba un valor mayor que cero en los campos % completado o %
trabajo completado. En ese momento, el campo Comienzo real contiene los mismos datos que el
campo Comienzo programado. Si escribe la fecha de Comienzo real, la fecha de comienzo
programada cambiard para coincidir con [a fecha de comienzo real.

Usos: Agregue el campo Comienzo real a una hoja de tareas cuando desee ver, filtrar o
modificar las fechas de comienzo real de las tareas. Si indica informacion del trabajo real o del
porcentaje completado, conseguird que Microsoft Project calcule la fecha de comienzo real en
funcion de la programacion de las tareas. Si escribe informacion del trabajo real o del porcentaje
completado en una fecha posterior a la fecha en que comenzé la tarea, podra escribir la fecha de
comienzo real en el campo Comienzo real.

Ejemplo: Supongamos que la tarea "Realizar estimacién” ha comenzado hoy. Agregue el
campo % trabajo completado a la vista Gantt de seguimiento y escriba 10 en él. Microsoft Project
sustituira el vator "NA" del campo Comienzo real por la fecha de comienzo programada.

La tarea "Redactar propuesta” ha comenzado hoy. En el campo Trabajo real, escriba el tiempo
gue llevan trabajando los recursos en esta tarea. Microsoft Project recaiculara el porcentaje
completado y sustituirda ef valor "NA" del campo Comienzo real por la fecha de comienzo
programada.

Hoy es jueves y se ha enterado de que la tarea "Dirigir reuniones con los clientes" empezd el
lunes. En el campo Comienzo real, escriba fa fecha del lunes. Microsoft Project recalculara las
fechas dela programacion desde la fecha de Comienzo real que haya indicado.

Observaciones: Si las tareas estan cumpliendo la programacién, podra copiar la informacion
programada en los campos reales de las tareas. En el Menu Herramientas, elija Seguimiento y,
a continuacion, haga clic en Actualizar proyecto.

Fin Real

Tipo de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcién: El campo Fin real muestra la fecha y la hora de finalizacion de una tarea.
Microsoft Project establece el campo Fin real en la fecha de fin programada si el porcentaje
completado es 100. Este campo contiene el valor "NA" hasta que indique la informacion real o
establezca en 100 el porcentaje completado.
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Como se calcula: El campo Fin real contiene el valor "NA” hasta que el trabajo restante sea
cero o se haya establecido en 100 el campo % completado o el campo % trabajo completado.
Cuando el trabajo complefado sea det 100 por 100, Microsoft Project establecerd el campo Fin
real en la fecha de fin programada {campo Fin). Si escribe la fecha de fin real, la fecha de fin
programada cambiara para coincidir con la fecha de fin real. .

Usos: Agregue el campo Fin real a una hoja de tareas cuando desee ver, filtrar 0 modificar las
fechas de fin real de las tareas. Si indica informacion del trabajo real o del porcentaje
completado, conseguira que Microsoft Project calcute la fecha de fin real en funcion de la
programacién de las tareas. Si desea tener mas control de la informacion en este campeo, podra
escribir en él la fecha de fin real.

Ejemp]o: Supongamos que la tarea "Realizar estimacion” acaba de finalizar. Agregue el campo
% completado a la vista Gantt de seguimiento y escriba 100 en él. Microsoft Project recalculara la
fecha en el campo Fin y sustituira el valor "NA" del campo Fin real por la misma fecha que
contenga ahora el campo Fin.

La tarea "Redactar propuesta” ha finalizado. En el campo Fin real, escriba el tiempo que han
tardado los recursos asignados en realizar sus asignaciones, que sera igual al trabajo total de la
tarea. Microsoft Project recalculara la fecha en el campo Fin y sustituira el valor "NA" del campo
Fin real por la misma fecha que contenga ahora el campo Fin.

Por dltimo, la tarea "Dirigir reuniones con los clientes” ha finalizado hoy. En el campo Fin real,
escriba la fecha de hoy. Independientemente de la informacion que aparezca en los campos
% completado, % trabajo completado o Trabajo real, el campo Fin real contiene la fecha de hoy.
Los campos % completado y % trabajo completado se establecen en 100 y el valor del trabajo
real sera igual al valor del campo Trabajo.

Observaciones: Si las tareas estan cumpliendo la programacién, podra copiar la informacién
programada en los campos reales de las tareas. En el Mend Herramientas, elija Seguimiento vy,
a continuacidn, haga clic en Actualizar proyecto.

Porcentaje De Completado
Tipo de dato: Porcentaje

Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo % completado contiene el estado actual de una tarea, expresado como
el porcentaje completade de ta duracion de la misma. Puede indicar el porcentaje completado o
dejar gue Microsoft Project lo calcule en funcion de la duracion real.

Como se calcula: Cuando se crea una tarea por primera vez, el porcentaje completado es cero
por cientc. En cuanto se indique la duracién real, la duracion restante o el trabajo real {que afecta
a la duracién real), Microsoft Project calcula €l porcentaje completado de la siguiente manera:

Porcentaje completado = (Duracion real / Duracién) * 100

Si escribe un valor en el campo % completado, Microsoft Project calcula automaticamente la
duracién real y la duracion restante. De la misma forma, si escribe un valor en los campos
Duracion real o Duracion restante se recalculan automaticamente los demas campos.

Usos: Agregue el campo % completado a una hoja de tareas cuando desee mostrar, filtrar o
modificar el porcentaje completado de una tarea. Si el campo Porcentaje compietado esta
establecido en un valor mayor que cero, el campo Comienzo real se establece en la fecha de
comienzo programada si noe se ha indicado una fecha de comienzo real. Si el campo
% completado esta establecido en 100, el campo Fin real se establece en ta fecha de fin
programada,
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Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta” tiene programada una duracién de
10 dias. Los recursos asignados han estado trabajando en la tarea 5 dias. Microsoft Project
calcula que la tarea ha sido completada en un 50 por ciento.

Ademas, se ha estimado una duracion de 3 dias para la tarea "Dirigir reuniones con los clientes”.
Los recursos asignados informan de que han terminado. En el campo % completado, escriba
100. El campo Duracion real cambiara a 3 dias y el campo Fin real cambiara a la fecha de fin

programada.

Observaciones: De manera predeterminada, los cambios en el valor del porcentaje
completado de una tarea afectan al valor del trabajo real. De manera similar, los cambios en el
valor del frabajo real afectan al valor del porcentaje completado de una tarea. Es posibie cambiar
estos valores predeterminados y conseguir que el porcentaje completado y el trabajo real sean
independientes. En el Menu Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en fa ficha
Calculo. Desactive la casilla de verificacion Actualizar el estado de las tareas aciualiza el

estado del recurso.

Es posibie controlar que lfas maodificaciones realizadas en €l porcentaje completado total se
distribuyan a lo largo de la fecha de estado o hasta el final de |la duracion real de la tarea hasta el
momento. En el Men Herramientas, haga clic en Opciones. En la ficha Calculo, active o
desactive la casilla de verificacion. Las modificaciones de los peorcentajes completados se
extienden a la fecha de estado.

El porcentaje completado indica el estado de la duracion de la tarea hasta el momento. En
contraste, el porcentaje de trabajo completado muestra la cantidad de trabajo completado en la
tarea hasta el momento.

Porcentaje de trabajo completado: Valor porcentual que indica el estado actual de una tarea,
recurso o asignacion, expresado mediante el porcentaje def trabajo completado.

Duracion Real

Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Duracion real muestra el periodo de tiempo de trabajo real de una tarea
hasta ese momento, en funcion de la duraciéon programada y de! trabajo restante actual o del
porcentaje completado.

Como se calcula: Si escribe un valor en el campo % completado, Microsoft Project calculara la
duracion real de la siguiente manera:

Duracion real = Duracidon * Porcentaje completado

Si escribe un valor en el campo Buracion real, Microsoft Project calculara la Duracién restante de
ta siguiente manera:

Duracién restante = Duracion - Duracion real

Si escribe una duracion real mayor que la duracién programada, Microsoft Project cambiara la
duracién programada para que coincida con la nueva duracion real, establecera en cero la
duracién restante y en 100 el porcentaje completado.

Usos: Agregue el campo Duracion real a una hoja de tareas cuando desee ver, filtrar o modificar
las fechas de duracion real de las tareas. Sin embargo, si modifica este campo, los campos de
duracién restante y de porcentaje completadoe se recalcularan.

Ejemplo: Supongamos que la duracién programada para la tarea "Dirigir reuniones con los
clientes" es de tres dias. Si la tarea presenta un 33 por ciento de porcentaje completado, la
duracion real sera de un dia.
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Observaciones: Dado que al escribir un valor en el campo Duracién real, en el campo
Duracion restante o en el campo Porcentaje completado se recalculan automaticamente los otros
campos, escriba un valor solamente en uno de estos campos de la tarea. Si las tareas estan
cumpliendo la programacion, podra copiar los campos programados en los campos reales. En el
Menu Herramientas, elija Seguimiento y, a continuacion, haga clic en Actualizar proyecto.

Duraciéon Restante
Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Calculada o Introducida

Descripcién: El campo Duracion restante muestra la cantidad de tiempo necesaria para
completar la parte inacabada de una tarea.

Como se calcula: Si escribe un valor en el campo Duracién real o en e campo % completado,
la duracion restante se calcula usando las siguientes formulas:

Duracion restante = Duracién - Duracién real
Duracién restante = Duracion - (Duracion * Porcentaje completado)

Si escribe un valor en el campo Duracion restante, Microsoft Project calculard una nueva
duracion y el porcentaje completado. Si aumenta o reduce |a duracion restante, Microsoft Project
cambiara la duracion para hacerla coincidir con la suma de la duracion restante y de la duracién
real, y dejara la duracidn real sin cambios.

Usos: Agregue el campo Duracidn restante a una hoja de tareas cuando desee modificar,
maostrar o filtrar la informacion de ta duracién restante. Modifique el campo Duracion restante para
la tarea cuando necesite aumentar o reducir la parte restante de la tarea.

Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta” tiene una duracion programada de 5
dias. Ya han pasado 2,5 dias. Carlos acaba de informar de que [a tarea va a necesitar otra
semana para completarse. Agregue el campo Duracion restante a la vista Hoja de tareas, y
modifique el campo para agregar 5 dias mas a la Duracién restante de dicha tarea.

Observaciones: Dado que al escribir un valor en el campo Duracién restante, en el campo
Duracién real o en el campo % completado se recalculan automaticamente los otros campos,
debera escribir solamente un valor en uno de estos campos para una tarea.

Costo Real
Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Costo real muestra los costos contraidos por el trabajo realizado por
todos los recursos en una tarea, juntc con cualquier otro costo registrado que esté asociado a la
tarea. Puede intreducir todos los costos reales o dejar que Microsoft Project los calcule.

Como se calcula: Mientras no se notifique el trabajo real en una tarea, el contenido del campo
Costo real sera $0. Puede dejar que Microsoft Project calcule todos los costos reales en el
momento en el que los recursos asignados a la tarea notifiquen el trabajo real. Este sera el costo
del trabajo real mas cualquier costo fijo de la tarea hasta la fecha. Cémo y cuando se calculan los
costos reales dependera de los valores de Tasa estandar, Tasa de horas extra, Costo por uso y
Acumulacion de costos especificados en el cuadro de didlogo Informacion del recurso.

Costo real = (Trabajo real * Tasa estandar) + (Trabajo real de horas extra * Tasa de horas
extra) + Costos por uso del recurso + Costo fijo de la tarea
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Usos: Agregue el campo Costo real a una hoja de tareas para revisar el gasto resultante de una
tarea. Puede revisar este campo mientras una tarea progresa para ver si no se desvia del
presupuesto. También puede revisar esta informacién, una vez completado el proyecto, como
ayuda para planear costos de futuros proyectos.

Ejemplo: Esta realizando el seguimiento de los costos de una tarea que tiene una duracion de
10 horas. El recurso asignado tiene un costo de $20 por hora y ha notificado que estd
completade el 50 por ciento de la tarea. Microsoft Project calcula un costo real de $100 hasta el
momento. Cuando esté completado el 100% de la tarea, el costo real se calculara como $200.

Observaciones: Puede especificar si va a introducir manualmente ios costos reales o dejar
que Microsoft Project los calcule automaticamente. En el Menl Herramientas, haga clic en
Opciones vy, a continuacién, en la ficha Calculo. Active o desactive la casilla de verificacion
Microsoft Project siempre calcula los costos reales. De forma predeterminada, esta opcion esta
activada. Si elige introducir manualmente los costos reales, Microsoft Project no calculara ningian
valor de costo real. No obstante, si calculara los costos restantes de los demas valores del
trabajo. Si opta por dejar que Microsoft Project calcule los costos reales, no podrd introducir
ningun costo real hasta que la tarea esté completada al 100%.

Trabajo Real

Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Caiculada o introducida

Descripcion: El campo Trabajo real muestra la cantidad de trabajo que han realizado los
recursos asignades a una tarea.

Como se calcula: Cuando crea una tarea por primera vez, el campo Trabajo real presenta el
valor cero hasta que comience a realizar el seguimiento del proyecto indicando un porcentaje
completado o el trabajo real. Cuando indique el porcentaje completado, el porcentaje de trabajo
completado o [a informacion del trabajo actual, Microsoft Project actualizara el trabajo real de la

tarea.

Si escribe un valor en el campo Trabajo real de la tarea, Microsoft Project dividira este valor entre
los recursos asignados.

Usos: Agregue el campo Trabajo real a una hoja de tareas para revisar o filtrar la informacién del
trabajo real de las tareas. Puede usar este campo junio con el campo Trabajo previsto durante el
curso de un proyecto para ver si se estd cumpliendo € plan original. También puede encontrar
util esta informacion, una vez completada la tarea, como ayuda para planear costos y personal
para futuros proyectos.

Ejemplo: Supongamos que Pablo, Juan y Carlos tienen asignadas 30 horas de trabajo para la
tarea "Redactar propuesta”. Al revisar el campo Trabajo real, podra ver que los recursos
asignados han informado ya de un total de 15 horas de trabajo real.

Observaciones: De manera predeterminada, Microsoft Project calcula el trabajo real en
funcion de los valores del porcentaje completado que se indiquen. Para activar o desactivar estos
valores, haga clic en Opciones en el Ment Herramientas y, a continuacion, haga clic en la ficha
Calcuio. Active ¢ desactive la casilla de verificacion Actualizar el estado de las tareas actualiza
el estado del recurso. Desactive esta casilla si no desea que Microsoft Project calcule el trabajo
real en funcion del porcentaje completado de las tareas.
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Si prefiere indicar personalmente el trabajo real en vez de permitir a Microsoft Project que lo
calcule, desactive esta casilla. Si el trabajo real es cero cuando el porcentaje completado llegue a
100, Microsoft Project copiara el valor del campo Trabajo en el campo Trabajo real para los
recursos asignadoes. Si las tareas estan cumpliendo la programacion, podra copiar los campos
programados en los campos reales. Esto incluye las fechas de comienzo y de fin de las
asignaciones de los recursos. En el Menl Herramientas, elija Seguimiento y, a continuacién,

"haga clic en Actualizar proyecto.

TABLA VARIACION

Descripcién
La tabla Variacion pone de manifiesto las variaciones entre las fechas de comienzo y fin reales y
las previstas.

Para que esta tabla le resulte util, es necesario que haya guardado el proyecto con una linea de
base, que es una instantanea del proyecto tal y como io haya establecido iniciaimente. Una linea
de base resulta util ya que es posible comparara con las titimas versiones del proyecto para ver
los cambios que se han producido. Estos son tos cambios que resalta |a tabla Variacion.

Para accesar a la fabla de costos:

s Haga clic en el Menqd Ver, comando Tabla, subcomando Variacion.

Campos

De manera predeterminada, la tabla Variacion se compone de columnas que contienen los
siguientes campos. No obstante, es posible mostrar campos adicionales insertande nuevas
columnas en la vista u ocultar fos campos que se muestran actualmente, quitandolos de la vista.

Id Comienzo previsto
Nombre de tarea Fin previsto

Comienzo Varjacion de comienzo
Fin Variacion de fin

Comienzo previsto
Tipo de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Comienzo previsto muestra la fecha de comienzo planeada para una
tarea en el momento en el que guardd una linea de base. La informacidén de este campo se
encuentra disponible cuando establece una linea de base.

Como se calcula: Cuando guarda una linea de base, el comienzo previsto se copia de la fecha
de comienzo programada para la tarea en ese momento.

Usos: Agregue el campo Comienzo previsto a una hoja de tareas cuando desee comparar las
fechas de comienzo planeadas con las fechas de comienzo reales o programadas para las
tareas.
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Ejemplo: Supcngamos que establecié la linea de base para el proyecto hace un mes. En ese
momento, la farea "Realizar estimacion” estaba programada para comenzar el 3 de enero. La
tarea comenzod el 8 de enero. En la vista Uso de tareas, agregue los campos Comienzo previsto y
Comienzo real. El campo Comienzo previsto de esta tarea contiene fa fecha 3 de enero vy el
campo Comienzo real contiene |a fecha 8 de enero.

Observaciones: El campo Comienzo previsto contiene el valor "NA" a menos que haya
establecido una linea de base para el proyecto. Para establecer una linea de base, elija
Seguimiento en el Menl Herramientas y, después, haga clic en Guardar linea de base. Al
establecer la linea de base se copian los campos programados actualmente para las tareas en
los campos de tinea de base correspondientes.

Puede utilizar la vista Gantt de seguimiento para ver la fecha de comienzo prevista que se
muestra con las barras de Gantt de linea de base. También puede utilizar la tabla Variacion para
comparar las fechas previstas con las fechas programadas y reales.

Fin previsto
Tipo de dato: Fecha
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcidon: El campo Fin previsto muestra la fecha de conclusion planeada para una tarea
en el momento en €l que guardd una linea de base. La informacién de este campo se encontrara
disponible cuanto establezca una linea de base para una tarea.

Como se calcula: Cuando guarde una linea de base, el fin previsto se copia de la fecha de fin
programada para la tarea en ese momento.

Usos: Agregue el campo Fin previsto a una hoja de tareas cuando desee comparar las fechas
de fin planeadas con las fechas de fin reales o programadas para las tareas.

Ejemplo: Supongamos que establecid la linea de base para el proyecto hace un mes. En ese
momento, la tarea "Realizar estimacion” estaba programada para acabar el 13 de enero. La tarea
se completd el 18 de enero. En la vista Uso de tareas, agregue los campos Fin previsto y Fin
real. El campo Fin previsto de esta tarea contiene ia fecha 13 de enero y el campo Fin real
contiene la fecha 18 de enero.

Observaciones: El campo Fin previsto contiene el valor "NA" a menos que haya establecido
una linea de base para el proyecto. Para establecer una linea de base, elija Seguimiento en el
MenU Herramientas y, después, haga clic en Guardar linea de base. Al establecer la linea de
base se copian los campos programados actualmente para las tareas en los campos de linea de
base correspondientes.

Puede utilizar ta vista Gantt de seguimiento para ver la fecha de fin prevista que se muestra con
las barras de Gantt de linea de base. También puede utilizar la tabla Variacidon para comparar las
fechas previstas con las fechas programadas y reales.

Variacion de comienza
Tipo de dato: Duracicn
Tipo de entrada: Calculada

Descripcién: El campo Variacion de comienzo contiene la cantidad de trabajo que representa
fa diferencia entre la fecha de comienzo prevista para la tarea y la fecha de comienzo
programada actualmente.

Como se calcula: Microsoft Project calcula fa variacion de comienzo como sigue:

Variacion de comienzo = Comienzo - Comienzo previsto
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Usos: Agregue el campo Variacion de comienzo a una hoja de tareas cuando desee analizar si
las tareas han comenzado en, antes o después de sus fechas de comienzo planeadas.

Ejemplo: Supongamos que establecio una linea de base para el proyecto hace 3 meses y que
ahora desea revisar las variaciones de comienzo de las tareas. Agregue el campo Variacion de
comienzo a la vista Hoja de tareas para analizar el progrese de la tarea y el rendimiento hasta la
fecha.

Observaciones: Si la variacion de comienzo es un nimero negativo, la tarea estara
programada para comenzar antes de lo planeado. Si la variacion de comienzo es un nimero
pasitivo, la tarea estara programada para comenzar después de lo planeado. Si la variacion de
comienzo es cero, la tarea estard programada para comenzar exactamente cuando se planed.

E! campo Comienzo previsto contiene el valor "dias" hasta que la fecha de comienzo programada
sea diferente de la fecha de comienzo prevista. Para establecer una linea de base, elija
Seguimiento en el Menu Herramientas vy, después, haga clic en Guardar linea de base. Asi, se
copiara el valor actual del campo Comienzo programado en el campo Comienzo previsto
correspondiente.

Puede utilizar la vista Gantt de seguimiento para ver la variacidn de comienzo que se muestra
graficamente con las barras de Gantt. Ademas, la tabla Variacién incluye el campo Variacién de
comienzo de manera predeterminada.

Variaciéon De Fin
Tipo de date: Duracién
Tipo de entrada: Calculada

Descripcion: El campo Variacion de fin contiene la cantidad de tiempo que representa la
diferencia entre a fecha de fin prevista para una tarea y la fecha de fin actual.

Como se calcula: Microsoft Project calcuta la variacion de fin de la siguiente manera:
Variacion de fin = Fin - Fin previsto

Usos: Agregue el campo Variacién de fin a una hoja de tareas cuando desee analizar si las
tareas han finalizado en, antes o después de sus fechas de fin planeadas.

Ejemplo: Supongamos que establecio una linea de base para el proyecto hace 3 meses y que
ahora desea revisar las variaciones de fin de las tareas. Agregue el campo Variacion de fin a la
vista Hoja de tareas para analizar el progreso de la tarea y el rendimiento hasta la fecha.

Observaciones. Sila Variacion de fin es un nimero negativo, la tarea estara programada para
finalizar antes de lo planeado. Si la Variacion de fin es un namero positivo, ia tarea estara
programada para finalizar después de lo planeado. Si la Variacién de fin es cero, la tarea estara
programada para finalizar exactamente cuando se planed.

El campo Fin previsto contiene el valor "0dias" hasta que establezca una linea de base para el
proyecto. Para establecer una linea de base, elija Seguimiento en el Menl Herramientas vy,
después, haga clic en Guardar linea de base. Asi, se copiara el valor actual del campo Fin
programado en el campo Fin previsto correspondiente.

Puede utilizar la vista Gantt de seguimiento para ver la variacion de fin que se muestra
graficamente con las barras de Gantt. Ademas, la tabla Variacion incluye el campo Variacién de
fin de manera predeterminada.

TABLA RESUMEN

Muestra la informacion basica del proyecto, incluyendo la duracién de las tareas, fas fechas de
comienzo y de fin, el porcentaje completado, el costo y el trabajo.
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Descripcién: La tabla Resumen para tareas proporciona informacion generat basica acerca del
proyecta, incluyendo fa duracion de la tarea, las fechas programadas de comienzo y finalizacion,
el porcentaje completado, el costo y el trabajo. Podra ver lo que va a durar una tarea, cuando
esta programado que comience y finalice, en qué estado se encuentra, cuanto ha costado hasta
ese momento y cuantas horas de trabajo se han programado para ella,

Costo
Tipo de dato: Moneda
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Costo muestra el costo fotal programado de una tarea, a partir de los
costas contraidos por el trabajo realizado por todos los recursos asignados a la tarea, asi como
de los costos planeados para el trabajo restante de la asignacién. Este valor también se
denomina costo estimado al finalizar (CEF).

Coémo se calcula: Cuando se crea una tarea por primera vez, el costo es el mismo que el
costo restante, que consiste en multiplicar el valor del trabajo restante por los costos acumulados
de los recursos asignados. El costo se calcula a partir de los valores de Tasa estandar, Tasa de
horas extra, Costo por uso y Costo acumulado del recurso y de ta cantidad de trabajo asignada a
todos los recursos de la tarea. Cualquier coslo fijo de la tarea fambién se agrega a este campo.
Cuando se notifica trabajo real o el costo real en esta tarea, Microsoft Project calcula el costo
agregando el costo real al costo restante.

Costo = Costo real + Costo restante + Costo fijo

Usos: Agregue el campo Costo a una hoja de tarea para revisar el costo total de una tarea,
combinando costos reales y restantes sobre la marcha.

Ejemplo: Una tarea consiste en 10 horas de trabajo para dos recursos con tasas de 20 $ por
hora. Al comienzo de ta tarea, el costo es de 200 . Esta cifra se ajusta cuando los recursos
notifican trabajo real. Al finalizar |a tarea, el costo total es el mismo que €l costo real.

Observaciones: Ademas de dejar que Microsoft Project calcule los costos automaticamente,
estos también se pueden especificar o modificar manualmente. Si introduce los costos
personalmente, Microsoft Project transfiere al campo Costo fijo la diferencia entre el valor
introducido y el vator anterior.

Trabajo
Tipo de dato: Duracién

Tipo de entrada: Calculada o Introducida

Descripcion: El campo Trabajo muestra ta cantidad total de trabajo programado que deben
realizar todos tos recursos asignados en una tarea. Este campo muestra el trabajo tfotal, o las
personas-hora, para una tarea.

Como se calcula: Microsoft Project calcula el trabajo total como la suma del trabajo que todos
los recursos asignados deben realizar en una tarea. Esto se basa en la duracion de la
asignacion, en el numero de recursos asignados y en las unidades de asignacién para los
recursos asignados. Dentro del trabajo se incluyen el trabajo real y el trabajo restante, asi como
el frabajo de horas extra.

Usos: Modifique el campo Trabajo para una tarea cuando desee cambiar la cantidad de trabajo
necesario para completar una tarea.
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Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta” presenta 40 horas de trabajo
asignadas a Carlos. De este total de horas de trabajo, 8 horas son de trabajo real y 32 horas son
de trabajo restanie.

Observaciones: Si escribe un valor en el campo Trabajo para una tarea, Microsoft Project
dividira el trabajo que se indique, entre los recursos asignados.

TABLA TRABAJO

Muestra la informacién de! trabajo, incluyendo el trabajo ptaneado, la variacion del trabajo, el
trabajo real y el trabajo restante.

Descripcion: La tabla Trabajo para tareas muestra informacion acerca del trabajo, incluyendo
el trabajo previsto, la variacidon de trabajo, el trabajo real, el trabajo de horas extra y el trabajo
restante. Podra comparar el trabajo programado actualmente con la cantidad de trabajo prevista,
con el trabajo real que se ha completado y con el trabajo restante.

Para que esta tabla le resulte Util, es necesario que haya guardado el proyecto con una linea de
base, que es una instantanea del proyecto tal y como lo haya establecido inicialmente. Las lineas
de base resultan de gran utilidad, ya que se pueden comparar con las Gltimas versiones del
proyecto para ver los cambios que se han producido. Estos son los cambios que resalta {a tabla

Trabajo.
Trabajo
Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Caiculada o Introducida

Descripcion: El campo Trabajo muestra fa cantidad total de trabajo programado que deben
realizar todos los recursos asignados en una tarea. Este campo muestra el trabajo total, o las
personas-hora, para una tarea.

Como se calcula: Microsoft Project calcula el trabajo total como fa suma det trabajo que todos
los recursos asignados deben realizar en una tarea. Esto se basa en la duracién de la
asignacion, en el nimero de recursos asignados y en las unidades de asignacién para los
recursos asignados. Dentro del trabajo se incluyen el trabajo real y el trabajo restante, asi como
el trabajo de horas extra.

Usos: Modifique el campo Trabajo para una tarea cuando desee cambiar la cantidad de trabajo
necesario para completar una tarea.

Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta" presenta 40 horas de trabajo
asignadas a Carlos. De este total de horas de trabajo, 8 horas son de trabajo real y 32 horas son
de trabajo restante.

Observaciones: Si escribe un valor en el campo Trabajo para una tarea, Microsoft Project
dividira el trabajo que se indique, entre los recursos asignados.

Linea base
Tipo de dato: Duracion

Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Trabajo previsto muestra la cantidad de trabajo planeada originalmente
que todos los recursos asignados a una tarea deben realizar. Este campo muestra las personas-
hora planeadas y pregramadas para una tarea. La informacion en el campo Trabajo previsto se
encontrara disponible cuande establezca unalinga de base para el proyecto.
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Como se calcula: Cuando guarde una linea de base, el trabajo previsto se copiara de los
valores de trabajo total programado para la tarea en ese momento.

Usos: Agregue el campo Trabajo previsto a una hoja de tareas cuando desee comparar las
cantidades de trabajo planeadas con el trabajo real o programado para las tareas.

Ejemplo: Supongamos que establecio una linea de base para el proyecto hace 3 meses, y que
desea comparar el trabajo previsto de una serie de tareas con el trabajo programado

" actualmente. Agregue los campos Trabajo previsto y Trabajo a la vista Hoja de tareas para

analizar el progreso y el rendimiento hasta la fecha.

Observaciones: El campo Trabajo previsto contiene el valor "0dias” hasta que establezca una
linea de base para el proyecto. Para estabiecer una linea de base, elija Seguimiento en el menu
Herramientas y, despueés, haga clic en Guardar linea de base. Asi, se copiara el valor actual del
campo Trabajo en el campo Trabajo previsto correspondiente.

Aungue establezca una linea de base podra maodificar cualquiera de sus valores. Sin embargo,
los valores de linea de base modificados no afectan al recédlculo de los campos de trabajo
previsto.

Variacion

Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Calculada

Descripcion: Ei campo Vanacion de trabajo contiene la diferencia entre el trabajo previsto de
una tarea y el trabajo programado actualmente.

Como se calcula: El campo Variacién de trabajo contiene "0h" hasta que el valor de trabajo
varia respecto al valor de trabajo previsto, seglin se indica en el campo Trabajo previsto. Asi,
Microsoft Project calcula la variacion de trabajo de la siguiente manera:

Variacién de trabajo = Trabajo - Trabajo previsto

Usos: Agregue el campo Variacion de trabajo a una hoja de tareas cuando desee analizar si las
estimaciones de frabajo para las tareas estan cumpliendo el plan original.

Ejemplo: Supongamos que establecié una iinea de base para el proyecto hace 3 meses y que
ahora desea revisar las variaciones de trabajo de ias tareas. Agregue el campo Variacion de
trabajo a ta vista Hoja de tareas para analizar el progreso de la tarea y el rendimiento hasta la
fecha.

Observaciones: Si el campo Variacion de trabajo contiene un nimero negativo, significara que
se ha programado menos trabajo para la tarea que lo planeado originalmente, segln se refleja en
la linea de base. Si el campo Variacion de trabajo contiene un nimero positivo, significara que se
ha programado mas trabajo para la tarea que lo planeadc criginaimente. Si el campo Variacion
de trabajo contiene el valor cero, la cantidad de trabajo programado es exactamente igual a la
que se planeo.

Para establecer una linea de base, elija Seguimiento en el mend Herramientas y, después, haga
clic en Guardar linea de base. Asi, se copiara el valor actual del campo Trabajo en el campo
Trabajo previsto correspondiente.

El campo Variacion de trabajo contiene "0h" hasta que el valor del trabajo varia con respecto al
valor del trabajo previsto, segun se indica en el campo Trabajo previsto.

Real

Tipo de dato: Duracion
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Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo Trabajo real muestra ia cantidad de trabajo que han realizado los
recursos asignados a una tarea.

Como se calcula: Cuando crea una tarea por primera vez, el campo Trabajo real presenta el
valor cero hasta que comience a realizar el seguimiento de! proyecto indicando un porcentaje
completado o el trabajo real. Cuando indique el porcentaje completado, el porcentaje de trabajo
completado o la informacién del trabajo actual, Microsoft Project actualizara el trabajo real de la
tarea.

Si escribe un valor en el campo Trabajo real de la tarea, Microsoft Project dividira este valor entre
los recursos asignados.

Usos: Agregue el campo Trabajo real a una hoja de tareas para revisar o filtrar a informacién del
trabajo real de las tareas. Puede usar este campo junto con el campo Trabajo previsto durante el
curso de un proyecto para ver si se esta cumpliendo el plan original. También puede encontrar
util esta informacion, una vez completada la tarea, como ayuda para planear costos y personal
para futuros proyectos.

Ejemplo: Supongamos que Pablo, Juan y Carlos tienen asignadas 30 horas de trabajo para la
farea "Redactar propuesta”. Al revisar el campo Trabajo real, podra ver que los recursos
asignados han informado ya de un total de 15 horas de trabajo real.

Observaciones: De manera predeterminada, Microsoft Project calcula el trabajo real en
funcién de los valores del porcentaje completado que se indiquen. Para activar o desactivar estos
valores, haga clic en Opciones en el menl Herramientas y, a continuacion, haga clic en |a ficha
Calculo. Active o desactive la casilla de verificacion Actualizar el estado de las tareas actualiza el
estado del recurso. Desactive esta casilla si no desea que Microsoft Project calcule el trabajo real
en funcion del porcentaje completado de las tareas.

Si prefiere indicar personalmente el trabajo real en vez de permitic a Microsoft Project que lo
caicule, desactive esta casilla. Si el trabajo real es cero cuando el porcentaje completado llegue a
100, Microsoft Project copiard el valor del campo Trabajo en el campo Trabajo real para los
recursos asignados. Si las tareas estan cumpliendo la programacion, podra copiar los campos
programados en los campos reales. Esto incluye las fechas de comienzo y de fin de las
asignaciones de los recursos. En el mend Herramientas, elija Seguimiento y, a continuacion,
haga clic en Actualizar proyecto.

Restantes

Tipo de dato: Duracion
Tipo de entrada: Calculada o Introducida

Descripcic’m: El campo Trabajo restante muestra la cantidad de tiempo, o de personas-hora,
que todavia necesitan todos los recursos asignados para completar una tarea.

Como se calcula: Cuando crea una tarea por primera vez, y todavia no se ha informado de
ningun trabajo, el campo Trabajo restante contiene el mismo valor que el campo Trabajo total de
la tarea. Una vez que se informe del trabajo real en la tarea, Microsoft Project calculara el trabajo
restante de la siguiente manera:

Trabajo restante = Trabajo - Trabajo real

Usos: Agregue el campo Trabajo restante a una hoja de tareas cuando desee modificar, mostrar
o filtrar la informacion del trabajo restante. Modifique el campo Trabajo restante de la tarea
cuando necesite aumeniar o reducir la cantidad de trabajo necesario para completar la tarea. Al
modificar el trabajo restante se cambiara el valor del campo % completado.
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Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta” tiene 40 horas de trabajo
programadas. Los recursos asignados acaban de informar que se necesitan 8 horas de trabajo
adicional para completar esta tarea. Agregue el campo Trabajo restante a la vista Hoja de tareas
y maodifique el campo con el fin de agregar 8 horas mas de trabajo restante para esta tarea.

Observaciones: Si escribe un valor en el campo Trabajo restante, Microsoft Project dividira el
trabajo restante que se indique entre los recursos asignados.

% Trabajo Coplet.

Tipo de dato: Porcentaje
Tipo de entrada: Calculada o introducida

Descripcion: El campo % trabajo completado contiene el estado actual de una tarea,

expresado como el porcentaje del trabajo de la tarea que se ha realizado. Es posible indicar el
porcentaje de trabajo completado o dejar que lo calcule Microsoft Project en funcién del trabajo
real de la tarea.

Como se calcula: Cuando se crea una tarea por primera vez, el porcentaje de trabajo
completado es cero por ciento. Si indica el trabajo real de la tarea, Microsoft Project calcula el
porcentaje de trabajo completado de la siguiente manera:

Porcentaje de trabajo completado = (Trabajo real / Trabajo) * 100

Si escribe un valor en el campo % trabajo completado, Microsoft Project calcula automaticamente
¢l trabajo reat y el trabajo restante. De la misma forma, si escribe un valor en los campos Trabajo
real o Trabajo restante se recalculan automaticamente los demas campos.

Usos: Agregue el campo % trabajo completado a una hoja de tareas cuando desee mostrar,

fittrar © modificar el porcentaje de trabajo completado de las tareas. Si escribe un valor en el

campo % trabajo completado, Microsoft Project calcula automaticamente el trabajo real y el
frabajo restante. Si el campo % trabajo completado esta establecido en un valor mayor gue cero,
el campo Comienzo real se establece en la fecha de comienzo programada si no se ha indicado
una fecha de comienzo real. Si el campo % trabajo completado esta establecido en 100, el
campo Fin real se establece en la fecha de fin programada.

Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta” tiene 40 horas de trabajo
programadas. Hasta el momento, los recursos asignados han informado de 10 horas de trabajo
real en la tarea. Microsoft Project caiculard que la tarea tiene un 25 por ciento de trabajo
completado.

Ademds, |a tarea "Dirigir reuniones con los clientes” tiene 32 horas de trabajo programadas. Los
recursos asignados le informan de que se han realizado 16 horas de trabajo. En el campo %
trabajo completado, escriba 50. El campo Trabajo real cambiard a 16 horas.

Observaciones: De manera predeterminada, los cambios en el valor del porcentaje de trabajo
completado de una tarea afectan al valor del trabajo real. De manera similar, los cambios en el
valor del trabajo real afectan al valor del porcentaje de trabajo completado en una tarea. Es
posible cambiar estos valores predeterminados y conseguir que el porcentaje de trabajo
completado y el trabajo real sean independientes. En el men( Herramientas, haga clic en
Opciones y, a continuacion, en la ficha Calculo. Desactive la casilla de verificacion Actualizar el
estado de las tareas actualiza el estado del recurso.

El porcentaje de trabajo completado indica el estado de la cantidad de trabajo completado en la
tarea hasta el momento. En contraste, el porcentaje completado indica el estado de |la duracion
de la tarea hasta el momento.

108

e et e e e B AR




PrOJECT BASICO

T T

TABLA USO

Presenta las tareas del proyecto y muestra su trabajo, duracion y fechas de comienzo y fin.

Trabajo

Descripcién: E! campo Trabajo muestra la cantidad total de trabajo programado que deben
realizar todos los recursos asignados en una tarea. Este campo muestra el trabajo total, o las
personas-hora, para una tarea.

Como se calcula: Microsoft Project calcula el trabajo total como la suma del trabajo que todos
los recursos asignados deben realizar en una tarea. Esto se basa en la duraciéon de la
asignacion, en el namero de recursos asignados y en las unidades de asignacion para los
recursos asignados. Dentro del trabajo se incluyen el trabajo real y el trabajo restante, asi como
el trabajo de horas extra.

Usos: Modifique el campo Trabajo para una tarea cuando desee cambiar la cantidad de trabajo
necesario para completar una tarea.

Ejemplo: Supongamos que la tarea "Redactar propuesta" presenta 40 horas de trabajo
asignadas a Carlos. De este total de horas de trabajo, 8 horas son de trabajo real y 32 horas son
de trabajo restante.

Observaciones: Si escribe un vaior en el campo Trabajo para una tarea, Microsoft Project
dividira el trabajo que se indique, entre los recursos asignados.

TABLA HIPERVINCULO

Muestra los vinculos URL y UNC asignados a las tareas, que llevan a archivos de sitios Web y de
la intranet.

Descripcidn: La tabla Hipervinculo para tareas se utiliza para crear accesos directos y
asociarlos con una tarea. Podra saltar a archivos de su PC, de una red, de la intranet de su
organizacién y de World Wide Web. Cuando haya creado un hipervinculo, podra llegar hasta ese
archivo haciendo clic en el hipervincuio. De manera predeterminada, un hipervinculo aparece en
color azul y con doble subrayado. Cuando vuelva a su proyecto después de haber visitado ofro
archivo, el hipervincuio sera ahora de color plrpura.

En el siguiente ejemplo se muestran hipervinculos.

& [Nombre de tarea _v_] Hipervincule _:] Direccidn de hipervinculo _:j Subdileccin de hipervinculo 7|
% Tares 1 ]Acerca de Mictosoft Corg.] http:/hmnewy mict 0soft comiSpain (Resumen

En el campo Hipervinculo se escribe el texto que lo va a representar. Puede escribir lo que
desee, aunque deberia tener relacion con el destino que lleve. Una vez escrito el texto y
establecido un destino, el puntero se convierte en una mano cuando se pasa sobre el texto. Si
hace clic en el texio, se inicia el explorador de Web y abre la direccién que haya especificado en
el campo Direccion. El archivo al que se dirija puede ser un archivo HTLM, un documento de
Microsoft Word, una hoja de calculo de Microsoft Excel, una diapositiva de Microsoft PowerPoint
o una base de datos de Microsoft Access. Cuando haya asociado el hipervincuio con una tarea,

en el campo Indicadores de esa tarea se mostrara un%, que indicara que la tarea tiene asociado
un hipervinculo.
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Puede ser incluso mas preciso respecto al destino si indica una ubicacién concreta en el archivo.
Esta informacion se escribe en el campo Subdireccion. Es posible utilizar una serie de medios
para sefialar una parte determinada de un archivo, dependiendo del tipo de archivo. Si se frata de
un documento de Microsoft Word, puede elegir un marcador. Si es una hoja de calculo de
Microsoft Excel, puede elegir rangos de nombres. Para un archivo de Microsoft PowerPoint,
puede elegir un numero de diapositiva. Para un archivo de Microsoft Access puede elegir un
<tipo de objeto><nombre de objeto>, por ejemple Formulario Clientes.

Usos: Utilice ia tabla Hipervinculo para:
Crear vincuios con el fin de traer a su proyecto datos externos directamente.

Abrir archivos, locales o remotos, sin necesidad de recordar su ubicacion.

Hipervinculo

Parte de texto, distinguida mediante un color, que contiene un vinculo a otro archivo 0 a una
ubicacion dentro de un archive. Cuando se hace clic en un hipervinculo, un explorador Web
busca el documento asociado al hipervincuto vy lo muestra en pamntalla. La mayoria de los
exploradores estan configurados para mostrar en un color los hipervinculos que no se han
seleccionado recientemente y en otro color los gque ya se han seieccionado.

Direccion

El campo Direccion es el lugar donde Microsoft Project almacena una direccion UNC o URL de
un hipervinculo asociado a una tarea, un recurso o una asignacion.

A continuacién se muestran algunos ejemplos de direcciones UNC:
\\servidorirecurso\rutalarchivo de proyecto.mpp

C:\Mis documentos\Archive de proyecto.mpp

A continuacién se muestran algunos ejemplos de direcciones URL:
hitp:/Awww.paginaprincipal .alguien/archive.mpp

http:/fwww.microsoft.com

Subdireccién

Tipo de dato: Texto
Tipo de entrada: Introducida

Descripcidn: El campo Subdireccion de hipervinculo contiene la ubicacion especifica en un
documento dentro de un hipervinculo asociado a un recurso. Puede hacer clic en el nombre en el
campo Subdireccion de hipervinculo para ir a un sitic Web en una intranet o en Worid Wide Web.
También puede utilizar el campo Hipervinculo para ir a un documento del disco duro o de |a red.
Esta subdireccion puede sefialar a una ubicacion en un documento HTML, un marcador de un
documento de Microsoft Word, un range con nombre en un libro de Microsoft Excel o una
diapositiva en una presentacion de Microsoft PowerPoint. También puede senalar a una tarea,
recurso o asignacion de un archivo de proyecto.

Usos: Agregue el campo Subdireccion de hipervinculo a una hoja de recursos cuando desee
mostrar, filtrar, modificar o ir a las subdirecciones asociadas a los recursos.
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Ejemplo: Supongamos que varios recursos del proyecto son organizaciones de consultoria y
agencias de servicios que disponen de sitios Web que contienen programaciones de Microsoft
Project propias, asociadas a sus recursos. Agregue el campo Subdireccion de hipervinculo a la
vista Uso: de recursos para  ver las subdirecciones, por ejemplo,
"www.microsoft.com/spain/Edificio E.mpp/Diagrama de Gantt!37" para indicar el Jugar en que
reside fa informacion de este proyecto. Esta subdireccién va al sitic Web, después al archivo de
proyecto aue reside en el sitio Web, a continuacion al Diagrama de Gantt y, finalmente, a la

tarea 37.

Observaciones: Si desea modificar un hipervinculo, no haga clic en el campo. Si lo hace, se
mostrard el hipervinculo citado. Utilice las teclas de direccion para resaltar la celda. Después,
haga clic en la barra de entrada situada sobre la vista para modificar el hipervinculo.

Tambien puede insertar un hipervinculo, junio con la ubicacién especifica de un archive, en el
archivo de proyecto haciendo clic en el comando Hipervinculo del menul tnsertar y rellenando a
continuacion el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo.
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CAPITULO 16.
VISTAS

Objetivo

Emplear las vistas disponibles en Microsoft Project para
comprender la informacion de un determinadc estado del

proyecto.

Introduccién

Una vista muestra un conjunto de informacion del proyecto en un
formato determinado. Las vistas se utilizan para introducir,
maodificar y mostrar informacion. Una vista muestra informacion
estrechamente relacionada en un formato logico y de facil lectura,
que permite ver y comprender rapidamente el estado de un
aspecto especifico del proyecto. Por ejemplo, una vista de grafico
de barras de la asignacion de recursos muestra qué recursos
estan sobreasignados

B B e e T e o T e A




PROJECT BASICO

AT

B e B T

GANTT DE REDISTRIBUCION

Descripciéon

La vista Gantt de redistribucion es una variante de la vista Diagrama de Gantt, donde el lado
izquierdo de la vista muestra informacidén del proyecto en forma de hoja y el lado derecho la
muestra en forma de grafico. La parte de hoja muestra una lista de las tareas e informacion de
tos retrasos producidos en ellas.

La parte de grafico, que muestra los efectos anteriores y posteriores a la redistribucion, muestra
cada tarea de manera grafica, generalmente en forma de barra de tarea. La posicién de la barra
en la linea de tiempo, asi como su longitud, indica cuando comienza y finaliza esa tarea.
Ademas, la posicién de una barra de tarea en relacion a otra indica si las tareas se suceden o se
superponen.

Usos

Utilice la vista Gantt de redistribucion para:

Ver graficamente |as tareas retrasadas sin dejar de tener acceso a la informacion detallada sobre
las tareas.

Revisar los cambios realizados en |as tareas durante la redistribucion.

Revisar los efectos de ta redistribucion de recursos tras la finalizacion de las tareas.

GANTT DE SEGUIMIENTO

Descripcion

La vista Gantt de seguimiento muestra dos barras de tareas, una saobre ia otra, para cada tarea.
La barmra inferior muestra las fechas de comienzo y fin de la linea de base, y |la superior las de
comienzo vy fin programadas (si la tarea ya ha comenzado, lo que significa que el porcentaje
completado es mayor que cero, la barra superior mostrara las fechas de comienzo y fin reales).
Cuando se configura inicialmente &l U3 vertario

proyecto con tareas y fechas y después se et
guarda con una linea de base, la vista

Gantt de seguimiento mostrara dichas

tareas de acuerdo con el siguiente

ejemplo.

Ejemplo: Las barras de la linea de base y las barras programadas o reales estan
sincronizadas. No obstante, si la fecha de comienzo de la tarea 2 se retrasa 2 dias, [a barra roja
programada se extendera 2 dias mas alla de |la barra de inferior de la linea de base, tal como se
muestra en siguiente ejemplo.

Invertario

Como las tareas estan
vinculadas, el retraso de la tarea
2 ha producido un efecto de onda

expansiva, retrasandose
igualmente en 2 dias sus tareas
sucesivas.

Usos

Utilice la vista Gantt de seguimiento para:
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Ver el progreso de fas tareas en el tiempo y evaluar la posposicion de tareas. Puede seguir el
grado de progresc comparando las fechas de comienzo y de fin previstas y programadas o
reales, y comprobando el porcentaje completado de cada una de las tareas.

Ver graficamente las tareas sin dejar de tener acceso a informacidn detaliada de las mismas.

Crear un proyecto especificando tareas y el tiempo que llevara completar cada una de ellas.

Establecer dependencias secuenciales entre las tareas mediante su vinculacién. Si se vinculan
las tareas, es posible observar de gué manera un cambio en la duracion de una de &llas afectara
a las fechas de comienzo y fin de otras tareas, y a la fecha de fin del proyecto.

Asignar personal y otros recursos a las tareas.

Por ejemplo: Con el proyecto siguiente:

Hombre de tarea Duracion 3ene Wene el
TV ]S D [CIMM]J VIS [DIL MM][JIY]5 DL {M]I

INSTALACION OE AULA|  § dias o
RENTA DE LOCAL 0.4 sems“
PINTAR 32 horas

ALFOMBRAR | 24 horas)|
CORTINAS 8 horas
MOBILIARIO 2 horas
EQUIPO DE COMPUTO | 3 haras
INST. BE SOFTWARE 8 horas|

 MATERIALDEAPOYO | 2 horas | 1
CAFETERIA : 0.5 horas|
LIMPIEZA 4 hnrasE i %

7 '[res 3 ene "99

Hombre de tarea Duracion JIVISIDLIMMIJV]S

INSTALACION DE AULA! () dias|] 1011 "
" RENTADELOCAL | .4 sems|

PINTAR 15 hora#

s | [~}

ALFOMBRAR ! 24 horas

CORTINAS " 8 horas'

MOBILIARIO t 2 horas’

EQUIPO DE COMPUTO 3 horas

Observe que la tarea PINTAR dura 32 horas en lo planeado, se guarda asi la Linea de base.

Suponiendo que en la realidad del proyecto por algin motivo la tara PINTAR dura 45 horas. Hay
diferencia del proyecto real y el planeado.

Para ver la comparacion entre el proyecto planeado y el proyecto real dar un clic a la vista Gantt
de seguimiento situado en la Barra de Vistas. O bien en el Menl Ver, comando Mas vistas elija

Gantt de seguimiento.

El proyecto se visualizard con dos barra para cada tarea la barra superior indica el proyecto real,
y la barra inferior indica el proyecto planeado:
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;;mbre de farea Duracion 3 ene 33 10 ene ‘33 17 ene 99
JIVISID[L [MM[J]v[S[D]L [MIM{J[v]S|D]L [MIM]J]v]
INSTALACION DE AULA [ 0 ciag| 41013 it IR
RENTADELOCAL | 0.4 sems| [E&
PINTAR 45 horasi
ALFOMBRAR 24 horas|
CORTINAS & hora
MOBILIARIO 2 horas
EQUIFO DECOMPUTO | 3hora
INST DE SOFTWARE 8 haras|
MATERIAL DE APOYO 2 horas
CAFETERIA 0.5 horad
- LMPEZA | dhorag| !

ASISTENTE PARA DIAGRAMA DE GANTT.

El Asistente para diagramas de Gantt se compone de una serie de cuadros de didlogo
interactivos que contienen las opciones gue se pueden seleccionar para aplicar formato al
Diagrama de Gantt. Cuando termine de seleccionar las opciones, el Asistenie para diagramas de
Gantt se encargara de dar formato al Diagrama de Gantt.

Haga clic en el Asistente para diagramas de Gantt. =7

Siga las instrucciones del Asistente para diagramas de Gantt.

Pasos Del Asistente
El primer paso corresponde a la bienvenida al Asistente:
En el siguiente paso se debe de elegir la infformacion que deseamos que las barra grafiquen.
En este paso se debe seleccionar la infformacién que deseamos visualizar junto con la barra.
En este paso debemos especificar si deseamos que se visualicen las lineas de vinculo.

En este paso ya sé esta listo para aplicarle el formato al diagrama de Gantt, dando un clic al
botén Dar formato.

Los pasos varian de acuerdo al proyecto. Por gjemplo el paso que informacion desea que
aparezca en la gréfica de Gantt selecciona barra de Gantt personalizada.

FORMATO DE GANTT

Crear Una Barra De Gantt Personalizada

Para resaltar una categoria de tareas en particular que no esté representada por una barra de
Gantt especifica, puede crear una barra de Gantt nueva. Por efemplo, puede crear una barra de
Gantt que muestre el margen de demora disponibie o que resalte las tareas retrasadas.

En la Barra de Vistas, haga clic en Diagrama de Gantt.
En el Menu Formato, haga clic en Estilos de barra.

Seleccione ia fila sobre la gue desea insertar un nuevo estilo de barra de Gantf y, a continuacion,
haga c¢lic en Insertar fila.

En el campo Nombre de la nueva fila, escriba un nombre para este nuevo estilo de barra y
presione ENTER.
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En el campo Mostrar para tareas de la nueva fila, haga clic en el tipo de tarea que desee

representar con la barra.

Si desea gue un tipe de barra no tenga un formato especifico, escriba no delante del tipo de tarea
{en el cuadro de entrada de texto situado sobre los titulos de campo) vy, a continuacion, presione
ENTER. Por ejemplo, puede definir un tipo de barra como no hito que muestre sdlo las tareas

gue no sean un hito.

Si desea que la nueva barra de Gantt aparezca Unicamente en tareas que sean de varios tipos
(por ejemplo, las tareas que sean hito y criticas), escriba una coma {,) después de la categoria de
tarea en el cuadro de entrada de texto, escriba una segunda categoria para la tarea en el campo
Mostrar para tareas y, a continuacion, presione ENTER.

En los campos Desde y Hasta, haga clic en Id’gﬁémpos que desee utilizar para situar los puntos

de comienzo y de fin de la nueva barra de Gantt.

Si estd creando un simbolo que representa una
unica fecha, haga clic en ese mismo campo en l0s

campos Desde y Hasta.

Haga clic en la ficha Barras.

[En Forma inicial, Barra central y Forma final,
seleccione las formas, los modelos o tipos y los

colores de la barra.

Sugerencia; Para ahorrar tiempo, puede copiar una
definicion de barra de Gantt existente que tenga
todos los atributos que necesita y pegara en el
lugar que desee. En el Menld Formato, haga clic en
Estilos de barra, seleccione la fila que desea
copiar y, a continuacién, haga clic en Cortar fila.
Haga clic en Pegar fila para restaurar la fila que ha
cortado, seleccione la fila sobre la que desea
insertar la que ha copiado, haga clic en Pegar fila
otra vez y, a continuacion, modifique la copia.

Ejemplo: Se tienen las siguientes tareas, jrmmme e 10 eme '99 17 ens '99
alguna con porceniaje de completado y se |Mombre de tares VIEIDIL MM[ITV][E DL MM[IV]E
desea que debajo de la barra normal que <
: A | cortar S—
presenta el diagrama de Gantt se dibuje ! !
una segunda barra la cual se grafique pegar 2
desde el porcentaje de completado hasta tmprirmir PG G
donde termina la duracién de la tarea. Este A
; ' engargolar
barra creara el efecto de graficar le R
duracién restante de la tarea: empastar :
i revisar
ii
La nueva bara tiene las siguientes - 7
caracteristicas: Nombre: Restante, Aspecto: | '“;"'"’55““"“ ] gt | _
color rojo, Mostrar para tareas: Normales, Fila: | TR O T T T W— 1Y bese )
. { ko resu Hitos Re: a e sumet] 11 Comenzo CL
2, Desde % de completado, Hasta Fin. || [Bioiomm et | S ymels hssurtl,Sogadofen]  iComanzs 23 T
Ioves externas | 1 L‘:?...“I!‘lnus exkeanar L1Camenzo f!ff
| Heyamen dy proys| WSR2  Basmen del prayeds L+ Comenzo fr J
E Restante ] Normales =§ % completado Fr,.f
0 B L N .t O o N R

[t T iA AN

s T Ty S o WA T e e e

SESE R

SR
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Observe que la nueva barra se dibuja a partir del porcentaje
de completado hasta el final de la tarea, por lo tanto las
tareas que no tienen porcentaje de completado se dibujan del
mismo tamafio de la barra normal. El diagrama de Gantt se
dibujara como en la siguiente imagen:

BANDERAS

¢ '98 |17 ene '39

Nomire de teres MIMIJlVIS|D|L [M|M1J]WS

Dar Formato a una Barra de Cuando se Active un Indicador (Bandera)

En un proyecto es posible que necesitemos dar un formato diferente a una barra de una tarea por
diferentes motivos ya sea por que la tarea pertenezca a una categoria o por ejemplo dar formato

a la tarea que se esta realizando en ese momento, etc.

Primero debemos insertar una columna con el campo indicador! en la tabla de entrada en la vista

Ganitt.

Crear una barra en el cuadro estilo de barra con el campo indicador1 y darle el formate deseado.

Caracteristicas de la nueva barra: Nombre: Tarea activa, Aspectoc como se muestra en la figura,
Mostrar para las tareas: indicador1, Fila: 1, Desde; Comienzo, Hasta: Fin,

Eslilus de bana HE l
{"Cortat fia | | Pegarfila | [Insertar fla |
1 %]l Indicador la
Nombre | Aspecto [Mostrar para tareas .. FFila | Desde | &
BE—JEPEDQFI_P'UY& ¥ ¥ ' Resumen dcjfwﬁtﬂ .} lcomenzo  _ _ _ IF.E'M..
Restante T @%b completade PR
pa_ng_e'@__ L o F|n o ; ?ﬁ-
Teres schiva ~f 1 Comenzo ; "}lﬁ
. ] ,___.____..-..__L_ S H
K ]—IW Y SRRt s P
Texto Barras I
~Forma Inscial r Barra central Forma final
i Forma: ® b P Forma: ] Forma: ® v
i Tipa: | Trama: I Tipo: ‘ g-rl

coo: [T coor

Ohserve que todas las tareas tiene no en la columna que inserto, si le cambia el contenido de la

celda a si la tarea adquiere el aspecto de la barra que creo.

Tarea realizandoce | Jufio | 2gosto
Columna 5[12]19[26]2 |9 i18|2313'
insertada con 4 No SS,IIDU 00
el campo g 3
indicador P Siﬂ’ Format $5, ] 0.00
Tarea con odela 2
celda si 6 Mo || Dara $0.00

creada

s =

M e o L T A e L o T R T TR T S

e S
117




PROJECT'BASICO

e e T e e T

CAPITULO 17.
ORDENAR

Objetivo

Ordenar la informacion contenida en el proyecto, como la tareas,
recursos y aplicar filtro a las vistas para interpretar la informacion
de una manera mas eficaz,

Introduccion

Las tareas y los recursos se pueden ordenar en funcién de
ciertos criterios, como el nombre de la tarea, la fecha limite o el
nombre del recurso. La ordenacién puede resultar Util si desea
ver {as tareas en secuencia. Por giemplo, puede ver las tareas
que deben comenzar o finalizar antes.

En algunas ocasiones, solo necesitara ver un determinado tipo
de informacion del proyecto. Por ejemplo, tal vez desee mostrar
unicamente los hitos del proyecto o ver sblo las tareas que no
han comenzado. Si el proyecto tiene muchas tareas y conlleva el
uso de muchos recursos, los filtros pueden resultar muy Utiles
para-ver un fipo de informacién especifica. Los filtros permiten
mostrar solo la informacion que interesa y ocultar el resto. La
seleccion de un filtro no elimina informacién del proyecto,
simplemente la oculta.
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ORDENACION

Concepto

En el Menl Proyecto, sefiale Ordenar y elija la opcion de

Método para controlar el orden en el que se muestran fas tareas, [os recursos y otros tipos de
informacion.

Las tareas y los recursos se pueden ordenar en funcién de ciertos criterios, comoe e nombre de la
tarea, la fecha limite o el nombre del recurso. La ordenacion puede resultar Otil si desea ver las
tareas en secuencia. Por ejemplo, puede ver las tareas que deben comenzar o finalizar antes.

La ordenacion se mantiene aungue cambie de vista y se guarda cuando se cierra un archivo de
proyecto. Sin embargo, no es posible guardar una ordenacion personalizada.

ordenacion que desee. Nota: Al hacer dic en

Para personalizar una ordenacion, sefale Ordenar y haga clic en restablecen
Ordenar por.

Restablecer unicamente se
los valores
predeterminados de las
opciones de ordenacién de!
cuadro de didlogo Ordenar. Si

En el cuadro Primer criterio, haga clic en el campo por el que las  tareas se reordenan
desea ordenar los datos y, a continuacién, haga clic en constantemente utilizando  |a
Ascendente o Descendente para especificar el orden. casilla de verificacion

Renumerar tareas
Para realizar la ordenacion mediante un campo adicional, haga clic permanentemente, aunque
en ese campo en el cuadro Segundo criterio y, a continuacion, hiciera clic en Restablecer no

haga clic en Ascendente ¢ Descendente para especificar el orden.

se restablecena el orden de

Para realizar la ordenacidn mediante un campo adicional, haga clic en ese campo en el cuadro Tercer
criterio ¥, a continuacion, haga clic en Ascendente o Descendente para especificar el orden.

Para renumerar las tareas permanentemente, active la casilla de verificacion Renumerar tareas
permanentemente.

Para ordenar las tareas con su estructura de esquema de forma que las subtareas permanezcan con
sus tareas de resumen, active la casilla de verificacion Conservar la estructura del esquema.

Para restablecer la ordenacion con los valiores predeterminados, haga clic en Restablecer.

FILTRO

Concepto

Especifica la informacién de una tarea o de un recurso.que se debe mostrar o resaltar en una
vista. Por ejemplo, cuando se aplica el filtro Tareas crificas, s0lo se muestran las tareas criticas.

Autofiltro

BT

Medic de filtrar la informacion que se muestra en un campo (columna). De manera
predeterminada, los Autofiliros estan desactivados, pero se pueden activar haciendo clicen . Una
vez activados, cada titulo de campo de una vista de hoja muestra una flecha de menu Autdfiltro.

, E , . , : .
Al hacer clic en f&&lia flecha de mend, podra seleccionar la informacion que desea ver en la
columna en cuestion. La seleccién de un filiro no elimina informacién det proyecto, simplemente
la oculta.
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0 Si establece un Autofiliro para varios campos, podra limitar aln mas la informacion que se
muestra. Por efemplo, si establece un Autofiliro mayor que una semana para el campo Duracién
y ofro para una persona determinada (en ef campo Nombre del recurse), podra ver Unicamente
las tareas asignadas a esa persona que necesiten mas de una semana para completarse.

Filtrar una Vista Rapidamente con Autofiltros

5

TR T
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Los autofiltros son ta forma mas rapida de
ver subconjuntos de tareas o de recursos.
Puede aplicar un Autofiliro a cualquier vista
de Microsoft Project, excepto al Diagrama -
PERT, al Diagrama PERT de tareas y a las
vistas de formulario.

P R gy
li‘:l ombre de‘tarsa @I
I U S d

En el Menu Proyecto, sefiale Filtro para y haga clic en Autofiltro.

Haga clic en la flecha situada en la columna gue contiene ta informacion que desee mostrar y elija el
valor con el que desea aplicar un filtro a la tabla.

La flecha y el titulo de esa columna se volveran de| Notas:

color azul. e Si ha aplicado un filtro normal, Autcfiltro
seguira aplicando el filtro a la lista de

Para aplicar una condicién adicional basada en un tareas o recursos.

valor en otra columna, repita e paso2 en esa e Autofitro permite aplicar hasta un

columna. maxime de dos condiciones por columna.
Si  necesita aplicar tres o mas

Para aplicar un filtro de dos valores a la misma condiciones a una columna, utilice los

columna o para aplicar operadores de valores calculados como criterio, copie

los registros a otra ubicacion o utilice un
filtro mas avanzado sehalando Filtro para
en el Menl Proyecto y, a continuacion,
L . i . haciende clic en Mas filtros.

Si la informacion de una de las filas cambia, puede .

actualizar los valores de Autofiltro haciendo clic en Sugerencia: Para guardar un Autofiltro como un
la flecha ot iiend | 3 filtro normal, haga clic en ia flecha del titulo de
a flecna otra vez y volviendo a seleccionar un columna, €lija Personalizado y, a continuacion,

valor para el filtro. haga clic en Guardar.

comparacion diferentes a Igual que, haga clic en la
flecha de la columna y elija Personalizado.

Para quitar el filtro de una fila en concreto, haga B R o o i
clic en Todos en la lista Autcfiltro de esa columna.

Para desactivar los Autdfiltros, sefiale Filtro para en el Mend Proyecto y, a continuacion, elija Autofiltro
ofra vez.

Mostrar Tareas De Larga Duracién

Las tareas de larga duracién conllevan mas riesgos que las tareas de corta duracién. los
aumentos de costos o programacién en tareas de larga duracion pueden tener un impacto mayor
en la fecha de fin de proyecto o en el costo. Asimismo, las tareas de larga duraciéon abarcan un
periodo de tiempo muy grande, por lo que no pueden programarse de manera flexible. Las tareas
més cortas cuya duracion total puede ser mayor gue la de una tarea de larga duracion pueden
superponerse de manera que su duracion global sea realmente menaor.

Si los Autofiltros estan desactivados, haga clic en Autofiltro E»Eil para activarlos.

Cuando los Autofiltros estan activados, aparecerad una flecha en la parte derecha de cada titulo

de campo.
B B T e et o B e T e L i e T
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Haga clic en la flecha Autcfiltro en el campo Duracion y, a continuacion, haga clic en <= 1 dia, > 1 dia,
<=1 semana, > 1 semana ¢ Personalizado, si desea especificar una duracién diferente.

Si ha hecho clic en Personalizado, puede mostrar todas ias tareas que tienen una duracién
minima seleccionando Mayor que en el cuadro superior izquierdo vy, a continuacién, introduciendo
o seleccionando una duracion en el cuadro superior derecho.

Para mostrar tareas cuyas duraciones quedan dentro de un rango, repita el paso 3, seleccionando
Personalizado en la lista Autofiltro. Seleccione Y, seleccione un criterio en el cuadro inferior izquierdo
(como Menor que) y, a continuacion, escriba o seleccione una duracion en el cuadro inferior derecho.

Crear O Modificar Un Filtro

Si necesita ver un subconjunto definido de datos del proyecto, puede aplicar un filiro gue muestre
s6lo la informacidon que coincida con los criterios del filtro. Los filtros se pueden aplicar a
cualquier vista de Microscft Project, excepto al Diagrama PERT y al Diagrama PERT de tareas.
Si ninguno de los filtros de Microsoft Project se adapla a sus necesidades, puede crear uno
nuevo o maodificar uno existente. Cuando guarde su proyecto, el filtro nuevo o modificado se
guardara con el archivo del proyecto.

En el Ment Proyecto, sefale Filtro para y haga clic en Mas Sugerencias: Para agrupar los
filtros. criterios de forma que se evallen
juntos y no con ofros criterios, deje
una linea en blanco entre el
conjunto de criterios y, a
continuacion, seleccicne un
Para crear o maodificar un filtro de recursos, haga clic en gge;?‘d;;nir:ler campo Y/O de la
Recurso y después en uno de los nombres de la lista Fittros.

Para crear o modificar un filtro de tareas, haga clic en Tareay
después en uno de los nombres de la lista Filtros.

Para crear un filtro nuevo, haga clic en Nuevo. . i
Sugerencias: Cuando escriba un

valor para un filtro con los criterios

Para maodificar un filtro existente, haga clic en Modificar. Igual a o Diferente de, puede utilizar
los caracteres comodin * (cualquier
En el cuadro Nombre, escriba €l nombre del nuevo filtro. cadena de caracteres) 0
? (cuafquier caracter). E! campo
En Filtro, haga clic en un nombre de campo y en un criterio. especificado para Nombre de

campo debe contener un valor de

: . texto, como Nombres de los
En el campo Valores, haga clic en un valor o en un intervalo recursos, en lugar de un valor

de valores separados por una coma (,). nuMérico. como Duracion

Si el filtro contiene mas de una fila de criterios, seleccione 18e hUeYas condiciones en-latia
inmediatamente debajo de la primera fila y despues haga clic en un operador de! campo Y/O de
ta misma fila.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Aplicar.

Nota: Si escribe tres o mas criterios dentro de un grupo de expresiones, los argumentos Y se evalian antes que los
argumentos O. Esto es diferente a las expresiones de filtro complejas de las versiones anteriores de Microsoft Project y
puede producir resuitados diferentes. No obstante, en grupos de condiciones mdltiples, las condiciones Y se evalian en
el orden en que aparecen.
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Todas las tareas

Muestra todas las tareas del proyecto.

Tareas compietadas

Muestra todas las tareas que ya han finalizado.

Confirmado

Muestra las tareas en las que ninguno de los recursos
solicitados ha rechazado la asignacion.

Costo mayor que

Muestra las tareas que van a costar mas que la cantidad
manetaria especificada.

Costo mayor que el presupuestado

Es un filtro calculado que muestra todas aquellas tareas cuyo
costo es mayor gue el costo previsto.

Creadas después del

Muestra todas las tareas creadas en el proyectc en, o a partir
de, lafecha que se especifique,

Tareas criticas

Muestra tedas las tareas en la ruta critica.

Intervalo de tiempo

Filtro interactivo que solicita dos fechas y, a continuacion,
muestra todas las tareas que comiencen o finalicen entre
ambas.

Tareas en curso

Muestra todas las tareas que han comenzado pero que no se
han completado,

Tareas incompletas

Muestra todas las tareas que no se han completado.

Muestra las tareas asignadas al recurso especificado que

Tareas con retrasc © con

presupuesto sobrepasado | excedan el presupuesto que les fue asignado o que aun no han

asignadas a sido completadas y que terminaran despues de la fecha de fin
prevista.

Hitos Muestra sélo las tareas que son hitos.

Grupo de recursos

Filtro interactivo que muestra las tareas a las que se han
asignado recursos pertenecientes al grupo que se especifique.

Deberia comenzar el

Filtro interactivo que solicita una fecha y, a continuacion,
muestra todas las tareas que deberian haber comenzado en esa
fecha pero gue alin no lo han hecho.

Deberian comenzar y finalizar el

Filtro interactivo que solicita dos fechas y, a continuacion,
muestra las tareas que no han comenzado vy finalizado en ese
intervalo de tiempo.

Progreso retrasado o pospuesto

Muestra ias tareas que se han retrasado con respecto a la fecha
de finalizacién prevista en la programacién o que no han
progresado de acuerdo con la programacion.

Tareas pospuestas

Muestra todas las tareas cuya programacién se ha pospuesto.
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Tareas de resumen

Muestra todas las tareas que tienen subtareas agrupadas
debajo de ellas.

Rango de tareas

Fittro interactivo que muestra todas las tareas cuyos nimeros de
ID estén dentro del rango especificado.

Tareas con datos adjuntos

Muestra las tareas que tienen objetos adjuntos o una nota en el
cuadro Notas.

Tareas con un calendario de tareas
asignado

Muestira tareas que tienen objetos y un calendario asignados.

Tareas con fechas limite

Muestra tareas gue tienen definida una fecha limite.

Tareas con duraciones estimadas

Muestra tareas con una duracion estimada.

Tareas con fechas fijas

Muestra todas las tareas que no tienen la delimitacion Lo antes
posible 0 que tienen una fecha de comienzo real.

Tareas o asignaciones con horas
extra

Muestra las tareas o asignaciones que trabajan horas exiras.

Tareas de nivel superior

Muestra las tareas de resumen del nivel mas alto.

Sin confirmar

Muestra las tareas en que al menos un recurso solicitado ha
rechazado la asignacién.

Tareas sin comenzar

Muestra las fareas que no han comenzado.

Actualizacion necesaria

Muestra las tareas que tienen cambios (como fechas de
comienzo y fin revisadas o asignaciones de recursos) y
necesitan ser enviadas para actualizacién o confirmacion.

Que usan el recurso

Es un filtro interactivo que muestra todas las tareas que usan el
recurso gue se especifique.

Que usan el recurso en el intervailo
de fechas

Muestra las tareas asignadas a un recurso especificado que
comiencen o finalicen entre dos fechas que especifique.

Trabajo scbrepresupuestado

Filtro calculado que muestra fodas las tareas cuyo trabajo
programado es mayor que el trabajo previsto.

Filtros De Recursos

Los filtros de recursos predefmldos de Microsoft Project son los siguientes:
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Todos los recursos

Muestra todos los recursos del proyecto.

Asignaciones confirmadas

Muestra sélo las asignaciones que no ha rechazado un
recurso. Solo es aplicable en la vista Uso de recursos.
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Costo mayor que

Muestra los recursos que van a costar mas que la cantidad que
especifique.

Costo mayor que el presupuestado

Filiro calculado que muestra todos los recursos cuyo costo
programado es mayor que el previsto.

Intervalo de tiempo

Filtro interactivo que solicita dos fechas y, a continuacion,
muestra todas las tareas y todos los recursos con asignaciones
que comiencen o finalicen entre ambas fechas.

Grupo

Filtro interactivo que muestra todos los recursos pertenecientes
al grupo gue se especifique.

Asignaciones en curso

Muestra sodlo las asignaciones que han empezado realmente
pero no han finalizado. Sélo es aplicable en la vista Uso de

recursos.

Campaos vinculados

Muestra los recursos a los que se ha vinculado texto
procedente de otros programas.

Recursos sobreasignados

Muestra todos los recursos que estan programados para
realizar mas trabajo del que pueden llevar a cabo en el tiempo
especificado.

intervalo de recursos

Es un filtro interactivo que muestra todos los recursos incluidos
en el intervalo de identificadores que se especifigue.

Recursos - Materiales

Muestra recursos materiales, como madera, clavos o cemento.

Recursos con datos adjuntos

Muestra los recursos que tienen objetos adjuntos o una nota en
el cuadro Notas.

Recursos o asignaciones con horas
extra

Muestra los recursos o las asignaciones que trabajan horas
extra.

Recursos - Trabajo

Muestra los recursos de trabajo, como personas o equipo.

Deberia comenzar el

Filtro interactivo que solicita una fecha y, a continuacion,
muestra todas las tareas y recursos con asignaciones que
deberian haber comenzado en esa fecha pero que no lo han
hecho.

Deberia comenzar o finalizar el

Filtro interactivo que solicita dos fechas: la primera es la fecha
en la que la tarea o la asignacién debe comenzar y la segunda
es la fecha en fa que la tarea o la asignacion debe finalizar.

Progreso retrasado o pospuesto

Muestra los recursos con tareas que se han retrasado con
respecto a la fecha de finalizacion prevista en la programacion
0 que no han progresado de acuerdo con la programacion.

Asignaciones pospuestas

Muestra los recursos cuyas tareas se han retrasado con
respecto al plan previsto original y ain no se han completado.
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Asignaciones sin confirmar

Muestra las asignaciones que han rechazado los recursos
solicitados.

Asignaciones sin comenzar

Muestra las asignaciones que no han comenzado aun.

Trabajo realizado

Muestra los recursos que han completadoe todas las tareas que
tenian asignadas.

Trabajo sin completar

Filtro calculado que muestra todos tos recursos cuyo trabajo
programado sea menor que el previsto.

Trabajo sobrepresupuestado

Filtro calculado que muestra todos los recursos cuyo trabajo
programado sea mayor que el previsto.
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CAPITULO 18.
INFORMES

Objetivo

Utilizar uno de los siguientes inforrmes predefinidos para imprimir
informacion de estado para el proyecto completo, el progreso de
las tareas o informacion actual de costos. Puede modificar €l
contenido que aparece en la mayoria de los informes
modificando tablas, fittros 0 ambas cosas.

Introduccién

El Informe es un Formato en el que se puede imprimir
informacion sobre la programacion adecuada para los receptores
de la misma. Se pueden utilizar los informes predefinidos que
facilita Microscft Project o crear infformes personalizados.

Microsoft Project incluye muchos informes predefinidos de tareas,
de recursos y generales
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CONFIGURAR PAGINA

Una vez que haya decidido la vista o €l inferme que va a imprimir, puede cambiar su aspecto
para adaptarlo a las normas de la organizacion o hacer que resulte mas practico. Por ejemplo,
puede agregar el nombre de la organizacién en la parte superior de cada pagina o colocar la
fecha en que se imprimio la informacion al final de cada pagina. Al especificar el disefio de la
pagina puede:

e T T RO R R P SR S 0 i e T

Ajustar ios margenes y agregar bordes para mejorar el
disefio. Notas :
» Todas las opciones de configuracion

Orientar la pagina vertical u horizontalmente para mejorar su de pagina estan disponibles en las

adaptacién sin cambiar el tamafo. vistas Calendario, Diagrama de
P Gantt y Diagrama de red. No

. . obstante, se pueden agregar
Agregar encabezados, pies de pagina y leyendas que leyendas a otras vistas o informes.

incluyan elementos como e! logotipo de la organizacion, el

nimero de pagina y la fecha actual. *  Cualquier cambio de aspecto que

realice sera aceptado
; . : : L . automaticamente si hace clic en
informacién en cada paglna didlego Configurar pagina

Ajustar el tamafio del papel y los ndimeros de pagina.
Antes de imprimir un reporte es importante configurar la pagina a imprimir para obtener una mejor
presentacion de la informacion.

En el Menu Archivo seieccionar el comando Preparar pagina.

En la ficha Pagina seleccionar ta arientacién del papel: Horizontal o Vertical.

Ajustar ta Escala en porcentaje.

En la ficha Margenes, establezca los margenes (lzquierdo derecho superior e inferior) para las paginas.

Configurar el Encabezade de pagina, Pie de pagina, y Leyenda. Seleccionande en la ficha deseada
(lzquierda, Centro, y Derecha) y utilizandc los siguientes iconos:

Al \E @ | &8 Mz
1 2 3 4 5 6 7

Selecciona el formato y fuente a utilizar.
Agrega el nimero de la pagina actual.
Agrega el numero total de pagina.
Imprime Ia fecha actual.

Imprime |la hora actual

Agrega el nombre del archivo

Inserta una fmagen de un archivo.

En la ficha Vistas, seleccione si va a imprimir todas las columnas, o un namerc de columnas especifico,
y si desea ajustar la escala temporal a la pagina.
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INFORMES

Iniciar los Informes

En el Menu ver, comando Informes.

Tipos de Informes

Existen diversos tipos de informes:

ST SU
5 oF et S S
g

Generales

Actividades actuales

[carar |

Costos

Actividades actuales...

9.
e,

ASIgRAcIoNes. ., Carga de trabajo... Personalzados...

Asignaciones

Personalizados.

Informes Generales

' i_Modificar... |
E Cerrar |

Dentro de los informes
Generales tenemos:

Resumen del proyecto

Tareas de nivel superior -
Resumen del Tareas de nivel Tareas criticas

proyecto superior
Tareas criticas

Hitos

Dias laborables

Hitos Dias laborables ;
B T A o e e B T e T "I iR
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Informes De Actividades Actuales

Dentro de la categoria & et 2D
Actividades actuales :
tenemos:
‘ Modificar... |
Tareas sin comenzar
[ Cerrar l
. Tareas $in Tareas que comienzan Tareas en curso
Tareas que comienzan pronto comenzar pronto
Tareas en curso
Tareas completadas
Tareas ue deberian haber Tareas Tareas que deberian Tareas pospuestas
q completadas haber comenzado
comenzado
Tareas pospuestas
Informes de Costos
Dentroc de la categoria TN 2ix]
Costos tenemos:
Fiujo de caja i Modficar. .. |
; G
Presupuesto enar_|
Presupuesto Tareas con
presupussto
Tareas con presupuesto sobrepasado
sobrepasado
Recursos con presupuesto
sobrepasado
. Recursos con Valor acumulado
Valor acumulado presupuesto
sobrepasado
Informes De Asignacién
x|

Tareas y recursos humanos
Tareas, y recursos humanos y fechas
Lista de tareas pendientes

Recursos sobreasignados

£33 f
;
i[:lodiﬁcar.“ I

! l Cerrar l

Tareas y recursos
humanos

Tareas, recursos
hurnanos y fechas |

Llsta de tareas Recursos

pendientes
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Informes De Carga De Trabajo

Lista de tareas

Lista de recursos

Uso de tareas lUso de recursos

PERSONALIZAR INFORMES

Microsoft Project incluye mas de 20 tareas predefinidas, recursos e informes generales, pero no
incluye informes de calendario mensual predefinidos. Estos informes deben ser creados por el
usuario. No obstante, si ninguno de los informes predefinidos se adapta a las necesidades de
informacion, puede crear un informe personalizado.

Crear un informe personalizado es similar a modificar un informe predefinide. La Gnica diferencia
es que, cuando se crea un informe personalizado, se utiliza una de ias cuatro plantillas de
informes en vez de un informe predefinido. Las cuatro plantillas de informes son:

Tarea
Recurso

Calendario mensual y General.

También puede crear un informe personalizade haciendo una copia de un informe existente y
realizando los cambios necesarios en |la copia.

En el Menii Ver, haga clic en Informes.

Haga clic en Personalizados y después haga clic
en Seleccionar.

En la lista Informes, haga clic en el nombre de un { |Irforme presupusstario
Lista de tareas

informe general y, a continuacion, haga clic en | |a i s (materal

Madificar. Recurso {trabajo) wm
Recursos @%}
. . Recursos con presupuesto sohrepasado ;}..
Haga clic €n la ficha Definicidn, Recursos sobreasionados__ =]
En el cuadro Columna, escriba el nimero de | [vstapreve | | Confiqurar... | | Imprmr | [ Carcelar |

periodos que desea en cada columna.

En el cuadro situado a la derecha del cuadro Columna, haga clic en el periodo de tiempo que desee.

Sugerencia: Para crear un informe general personalizado, haga clic en Nuevo del cuadro de didlogo Informes
personalizados, haga clic en General y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Haga clic en la ficha Definicion y
escriba el numero de periodos de tiempo que desea en cada columna, asi como el periodo de tiempo que desee

utilizar.

= 00 T B Wt e e S A T T BN e AT, R T - i R T T e R e BT

T R T R R L e P e e o o e/

130




PROJECT BASICO

T AR R S A A et

CAPITULO 19.
MULTIPLES PROYECTOS

Objetivo

Compartir recursos para administrar la informacion sobre
recursos y las asignaciones en proyectos en los que se van a
utilizar las mismas personas, materiales o equipamiento. Sin
embargo, no es necesario compartir recursos si sélo desea
consolidar archivos o crear un proyecto principal sin combinar la
informacion sobre recursos en una ubicacién.

Introducciéon

El Proyecto principal es el proyecto que contiene otros proyectos
{que se denominan proyectos insertados © subproyectos).
También se denornina proyecto consalidado.

Subproyecto Proyecto insertado en oftro proyecto. Los
subproyectos se utilizan como un medio de dividir proyectos
complejos en partes mas faciles de manejar. También se
denominan proyectos insertados.

Archivo consolidado es archivo que contiene uno 0 mas archivos
de proyecto insertados (que también se denominan
subproyectos). Los proyectos insertados pueden conservar los
vinculos con sus proyectos originales, de modo que todos los
cambios que se realicen en los proyectos insertados en el archivo
consolidado se reflejaran en el archivo de origen. Los proyectos
insertados se pueden vincular entre si. Los archivos consolidados
también se denominan archivos principales de proyecto.

T A T o Tt e ey
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SUBPROYECTOS

Insertar Proyectos en un Proyecto Principal

Mediante la insercion de archivos de proyecto
individuales en un proyecto existente, se puede
ver, imprAmir o cambiar informacidon de los

proyectos con los que se esté trabajando como si -

se fratase de un solo proyecto.
Abra un archivo de proyecto nuevo o uno existente.
En la Barra de Vistas, haga clic en Diagrama de Gantt.

En el campo Nombre de tarea, haga clic en la fila sobre
la cual desea insertar el proyecto.

Un proyecto se puede insertar en cualquier nivel del
esquema.

En el Men(, haga clic en Proyecto.

En el cuadro Buscar en, haga clic en |a unidad o carpeta
gue contenga el archivo del proyecto.

En la lista de carpetas, abra la que contenga el archivo
del proyecto que desea

.Cambie las opciones de insertar proyecto que desee.

Notas

Los subproyectos se tratan como
tareas de resumen en el proyecto
principal. Se pueden aplicar vy
anular las sangrias de las tareas
de resumen de un subproyecto en
el esquema para cambiar su orden
en la jerarquia de tareas. Sin
embargoe, st se aplican o anulan las
sangrias de las tareas en un
subproyecto, y éste esta vincutado
a su archivo de origen, los cambios
efectuados también se mostraran
en el archivo de proyecto original.

Cuando se consolidan proyectos
en un proyecto principal, los
recursos permanecen en  los
archivos de proyecto individuales.
No se puede asignar un recurso de
un subproyecto a ofro subproyecto.
Obtener informacién sobre coémo
combinar recursos de varios
archivos en un fondo de recursos
compartidos.

Si no desea que el proyecto insertado esté vinculado a su proyecto origen, desactive la casilla de
verificacion Vincular al proyecto. Esta opcién se encuentra activada de forma predeterminada.

Si no desea que los cambios en el proyecto insertado se realicen en su proyecto origen, active la casilla
de verificacion Sdlo lectura. Esta opcion se encuentra desactivada de forma predeterminada.

Si desea que las tareas del proyecto insertado se
muestren en el proyecte consolidado, desactive la
casilla de verificacion Qcultar subtareas. Esta opcion
se encuentra desactivada de forma predeterminada.
Una vez que ha insertado el proyecto, puede optar por
mostrar u ocultar las tareas.

Haga clic en el proyecto que desea insertar.
Para insertar dos 0 mas proyectos a la vez, mantenga
presionada la tecla CTRL al tiempo que hace clic en

cada proyecto.

Haga clic en insertar.

Sugerencias: Una vez que ha insertado un
_proyecto, puede mostrar rapidamente sus
subtareas ocultas haciendo clic en el simboio
de esquema de la tarea de resumen. Los
simbolos de esquema indican si una tarea de
resurmen muestra o no muestra subtareas.
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CONSOLIDAR ARCHIVOS DE PROYECTO

Puede crear un proyecto consolidado mediante |a insercion de copias de proyectos individuales,
a cualquier nivel de esquema, en un mismo archivo de proyecto. Con un proyecto consolidade se
puede ver, impnmir y cambiar informacion de todos los proyectos con los que se esté trabajando
(e incluso de aquellos “pertenecientes” a ofros administradores de proyectos) como si se tratase
de un solo proyecio.

Crear Jerarquias

También es posible organizar jerarquicamente los proyectos insertados a fin de poder ver mejor
como encajan las distintas partes. Cada proyecto de la jerarquia contiene vincuios a ios
proyectos insertados y esta conectado como proyecto insertado al que le precede. De este modo,
es posible aislar y administrar partes mas pequenas del proyecto con mayor eficacia.

Mantener La Informacién Actualizada

Cuando las copias de los proyectos individuales contenidos en el proyecto consolidado se
vinculan a sus proyectos originales, los cambios que se realicen en la informacion de! archivo del
proyecto consolidado también se realizardn avtomaticamente en los correspondientes archivos
originales. Del mismo modo, si cambia la informacion de un archivo original, la informacion
correspondiente del archivo consolidado también cambiara automaticamente.

Crear Un Proyecto Consolidado

Si no desea que los cambios realizados en el archivo de proyecto consolidado afecten a los
archivos de origen, cree y guarde un archivo de proyecto consolidado en el que las copias de
cada proyecto no estén vinculadas a sus archivos de origen. Esto puede ser conveniente, por
ejemplo, si s& combinan proyectos con el propoésito de generar un informe rapidamente. También
sé pueden desvincular los archivos de origen después de crear el archivo de proyecto
consglidado o consolidar copias de ellos desde un principio.

En el Menl Ventana, haga clic en Nueva ventana.

Mantenga presionada la tecla Confrol, haga clic en los proyectos que desee consclidar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. N

Ejemplo
Tenemos el Primer proyecto Planeacion.
(3] Nomh}e de tarea Duracion [lher '02 {14 abr '02 25abr'02  |12may'D2 {26 mey'02 |09jun'02
JiLfviIm]sImipldlLIviM]sIMipoidlL v IM]sim
1 - Planeacion 50 dias ’ "
2 Terreno 30dias
3 Plano 15 dias
4 Permisos de Con Sds

Segundo proyecto Obra negra:




PROJECT BASICO

T e e T o)
a iNombrs de tares "I Duracitn |2 |14 abr'02 |05 may 02 |26 meyv 02 {16jun'02 |07 w02 | 28 ju;
L iMmImlJlvIis|iplt imlimialfv s ipolL ¢
1 - Obra Negra &0 diag [ . " w |
2 Clrne_nt_al:il:.’lr! ) _ 3sems : i ! i 3
3 Plomeria de Agus 2 smms . i H
4 Muros 3 sems= z
5 Inst. electrica 1 sem j ‘
5 Losa T 1 sam E
7 Plerneria da Agus 2 sems H :
B8 Aplanado 2 sems ! :
5 YT s, Sanitans | 1 sem) j
10 Inst de Gas 2 dias , H
11 Herrera 2 sems j E . ; i
; H ; i ;
Siguiendo los pasos anteriores para consolidar se genera un nuevo proyecto consolidado:
o Nombre de terea Dureciin |||24 mer ‘02|14 abr 02 | 05 mey '02| 26 may '02[16 jun 02 |07 jul'02 | 28jul
SIDILIM MIJIVISIDILIMIMIJIVISID]L
1 &) - Proyecto Planeacid] 35 dias = . B : :
1 - Planeacion i 35 diag
2 Terreno { 3sems ;
3 Plano {  15dias
4 Permisos de Cont! 4 dias |
2 @ - Proyecto Chra Negr. 80 dias e
1 ““"ObreNegra |, ©0dias |
2 Cimentacion 3 sems
3 Plomera de Agua 2 sems
4 o Muros ;  dsemsh
5 Inst electrica | i sem
3 Losa | 1 sem
7 Plemeria de Agua’ 2 sems
3} - Aptanado . Z2sems ;
9 Ins. Santaria ; 1 gem|)
106 Inst de Gas ; 2 dias : :
m 'HEF;EI:IE o ‘ 23&“13 { (

COMPARTIR RECURSOS ENTRE PROYECTOS

Abra el proyecto que contiene ios recursos que desea compartir.

En el Menli Herramientas, sefhale Recursos y, a continuacién, haga clic en Compartir recursos.

Haga clic en Utilizar recursos y luego en el archivo de proyecto del cuadro de: que caontenga los
recursos que desea utilizar.

El archivo de proyecto del que deseo tomar prestado recursgs debe tener prioridad. Utilice esta opcion
si desea que la informacion del otro archivo que contiene la informacion sobre recursos sobrescriba el
archivo de proyecto si esta informacion no coincide.

Ei archivo de proyecto que tomara prestado los recursos debe tener prioridad. Esta opcion permite que
la informacion del archivo de proyecto sobrescriba el fondo de recursos si la informacion sobre recursos
no coincide

Haga clic en Aceptar.

A partir de este momento, los recursos estan disponibles en el archivo de proyecto activo y puede
asignarlos de la misma forma que asignaria cualquier otro recurso. Si su proyecto ya tenia sus
propios recursos, se combinardn los recursos de ambos proyectos.

| BN ) nﬁ.;”iu P o T ‘;E- PR o TP o T R T m’*’r T “"‘:”WM*; yu;q.Lﬁ@:“t’% A N T A ;3:.'-'\7:;#' T
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PRO]ECT BASICO

¥ iy AL Y

FONDO DE RECURSOS

Utilice un fondo de recursos si usted (u otro administrador del proyecto} desea utilizar recursos
compartidos cuya informacion proceda de un archivo de fonde de recursos independiente.
Obtener informacion adicional sobre cémo compartir recursos.

e O S S O e KA X S AN T Y e e N2 3

Crear un fondo de recursos nuevo a partir de recursos de proyectos existentes si desea crear un
nuevo archivo de fondo de recursos a partir de los recursos contenidos en archivos de proyectos

existentes.

Con el archivo de proyecte actual abierto, abra ofros archivos de proyecto que contengan fos
recursos que desee enviar a un fando de recursos nuevo.

e En el menu Ver, haga clic en Hoja de recursos.

Compruebe el nembre de los recursos de cada archivo para asegurarse de que el mismo recurso
no tiene un nombre diferente en distintos archivos, por ejemplo, JufiaC vy JCeballos. Resuelva los

conflictos que se presenten.

En el mend Proyecto, haga clic en Informacion del proyecto.

Haga clic en Nuevo@, Haga clic en Guardar@.

En el cuadre Guardar en, seleccione el nombre de la carpeta donde desee guardar el fondo de
recursos.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo que indigue de forma clara que se trata

de un fondo de recursos, por gjemplo, FondoRecursos y, a continuacion, haga clic en Guardar
£n el menu Ventana, haga clic en el primer proyecto cuyos recursos desea enviar al fondo de recursos.
En el menl Herramientas, haga clic en Recursos y, a continuacidn, en Compartir recursos.

Active Utilizar recursos y, a continuacion, en el cuadro De, seleccione el archivo de fondo de recursos.

Debajo de Si hay conflicto con la informacién de recursos o calendarics, elija qué archivo debe tener
prioridad si entra en conflicto |a informacion sobre recursos; por ejemplo, una tasa estandar de 30
dolares en un archivo y de 40 dodlares en otro. Haga clic en Aceptar. Conviene observar que la
informacién sobre asignaciones nunca se sobrescribe.

Seleccione El fondo de recursos tiene prioridad si el
archivo de fondo de recursos del que desea tomar Nota: La informacién acerca de

prestado los recursos debe sobrescribir la informacion | los recursos de cada proyecto se
agrega al nueve fondo de

recursos y esta disponible para
todos los archivos compartidos a
medida que se comparten.

sobre recursos del archivo compartido. Es muy
recomendable utilizar esta opcion.

Seleccione E! proyecto compartider tiene prioridad si el
archivo compartido debe sobrescribir la informacidn
sobre recursos del fondo de recursos y otros archivos
compartidos.

Haga clic en Guardar

Repita los pasos 9 a 13 para cada archivo de proyecto que desee conectar al fondo de recursos.

En el menu Ventana, haga clic en el archivo de fondo de recursos y, a continuacidn, haga clic en

=
Guardar .

RASTEER IR A S S S R T P s
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LABORATORIO: Exportacién de Proyectos

El drea de mantenimiento de la fibrica, ha elaborado un programa de trabajo para
dar mantenimiento a Ia caldera. La informacién fue capturada en Excel, e incluye la
duracién, costo y precedencias.

Vea el archive que eniregd el area de mantenimiento: Caldera
Abra el archive en Project, fomando en cuenta:
Seleccione Archivo:abrir
Seleccione en Iz ventana de tipo: Excel o Todos
Seleccione el archivo
Siga el asistente....
Especifique una nueva definicién y proyecto
Especifique que importari tareas y que.la hoja incluye titulos
Si es necesario, especifique Ia hoja que contiene los datos
Realice la correspondencia de cada columna en KExcel, para cadsa
columna en Project.
Al terminar de importar, seleccione ¢l meni de Proyecto: Informacion del Proyecto y
defina que el inicio del programa de mantenimiento de la caldera iniciari el primer
Lunes del siguiente mes.

Cuando se terminari el programa?
Cuanto costara?
Que tareas son las mas importantes en vigilar a fin de que ¢l proyecto no se demore?



LABORATORIO: DESARROLLO DE LA RED DE PROYECTOS.

Cabinets Unlimited es una compafiia en Ia que se manufactura y ensambla todo tipo de
gabinetes. Se va a manufacturar un nuevo gabinete, lo cual requiere las siguientes tareas:

TAREAS DESCRIPCION TIEMPO DE PRECEDENCIA
TAREA (MIN)

1 Preparar las ruedas 10
2 Montar las ruedas 5

3 Ensamblar los costados 15
4 Colocar la cubierta superjor i1
5 Colocar la base 10
6 Insertar las ménsulas 5

7 Insertar las repisas 5

8 Colocar las puertas 10
9 Colocar el panel posterior 10
10 Pintar la unidad 15

Las ruedas se montan después de ser preparadas. La base no puede unirse hasta que se
ensamblen los costados y las ruedas estén montadas. La parte superior no puede unirse ni
insertarse las ménsulas hasta que estén ensamblados los costados. Las repisas se colocan
después de haber colocado las ménsulas. El panel posterior se une después de que la base y
la cubierta superior son colocadas. Se colocan las puertas, después de colocar la cubierta
superior, base y repisas. La unidad se pinta después de colocar puertas y panel posterior.

a) Prepare la tabla de precedencias.

b) Realice la red de proyectos con tareas

c¢) Calcule el tiempo determinacidn del proyecto.

¢) Indique que tarcas podrian ser modificadas a fin de lograr acortar el tiempo de
produccion.




LABORATORIO DE CALENDARIOS B

El horario de labores de C-Marketing, es de 8:00 am a 17:00. Dando una hora para comer
de 13:00 a 14:00. De Lunes a Viemes

La compaiiia a decidido dar un programa de capacitacion a sus vendedores que consta de 3
cursos: Ventas Vs. Servicio, Estrategias de Negociacion, Mercadotecnia del Servicio. Cada
curso tiene una duracion de 20 hrs, por lo que se pueden dar 4hrs diarias matutinas a fin de
terminar cada evento en una semana. Para facilitar la capacitacion, ia empresa ha decidido
dar el curso en la maiiana y en la tarde, dando opcién a los vendedores a tomar ¢l que mejor
se acomode a su agenda laboral. El horario en la tarde serd de 4:00pm a 6:00 pm, por lo
que cada evento durara 2 semanas.

En forma independiente, se dard un curso de Contabilidad financiera de 30 hrs los Sabados
de 9:00 a 14:00

Finalmente, debera de tomar en cuenta, que el Segundo Miércoles de cada mes, hay junta
de ventas, por lo cual, ese dia no habra curso.

Programa el plan de Capacitacion...Procedimiento:

1. Genere un proyecto que iniciara el Primer Lunes del Proximo mes.

2. Genere un calendario laboral llamado C-Marketing. Coloque como dias no
laborables el 16 de Sep, 25 de Diciembre y ¢l 1 de Enero.

3. Capture el programa de cursos Matutinos: Ventas vs. Servicio Mat, , Estrategias de
Negociacion Mat, Mercadotecnia del Servicio Mat., cada uno de 20 hrs y ligue las
tareas para que sean consecutivas

4. Capture ¢l programa de cursos Vespertinos: Ventas vs. Servicio Ves, , Estrategias
de Negociacion Ves, Mercadotecnia del Servicio Ves., cada uno de 20 hrs y ligue
las tareas para que sean consecutivas

5. Note que las tareas quedaron mal programadas, cual es la razon?..

6. Genere un calendario para las Tareas Matutinas, llamado Capacitaciéon Matutina y
programa su horario de 7:00 a 11:00.

7. En la hoja de tareas, genere una columna que muestre ¢l calendario para la tarea y
asigne a cada tarea o curso, el calendario correspondiente.

8. Recuerde programar que no habra curso el Segundo Mi€rcoles de cada mes, pues el
la junta mensual de ventas.

9. Como resolveria el problema de la junta mensual de ventas, evitando que el
programa de cursos se mueva?

10. Programe la tarea y Calendario para el curso de Contabilidad Financiera



LABORATORIO DE OBJETOS

Una fabrica de ropa, desca hacer una encuesta sobre las preferencias de telas y precio a
utilizar, para lo cual se han propuesto el siguiente proyecto.

Primeramente el idrea Administrativa tendrd una semana para contratar un estadista para
determinar el modelo aleatorio a utilizar, el cual debera garantizar.

e Horarios aleatorios.
« Entrevistas aleatorios.

Esto debera estar acompafiado de un estudio probabilistico para determinar el mejor tamatfio
de la muestra. Este modelo, se tiene estimado tendrd un costo de 35,000.00 incluyendo
impuestos.

Adicionalmente el drea de Mercadotecnia deberd hacer un cuestionario con preguntas que
no excedan a 10 minutos y que no sean tendenciosas. Preferentemente de opcion Multiple,
en un lapso no mayor a una semana. El costo presupuestado serd de 4000 pesos

" Tanto el estudio del modelo aleatorio como el cuestionario serd evaluado durante 3 dias por
la direccion, para asi determinar los cambios necesarios.

Las entrevistas serdn realizadas por encuestadores, que seran contratados por Recursos
Humanos, asignando a cada uno de ellos un cuadrante de la ciudad segiin mapa anexo. El
proceso de contratacion y capacitacion, durara 2 semanas. Se tiene presupuestado invertir
45,000 pesos en dicha contratacion. El contrato, anexo, deberd de colocarse dentro del
proyecto, a fin de documentar las condiciones de la contratacién

Genere una tabla para visualizar los costos (en una columna, debera de mostrase el costo
sin IVA, en otra el IVA, y finalmente el costo total) de cada tarea, asi como otra para
visualizar a las tareas con sus tiempos y responsabilidades.



LABORATORIO DE TABLAS Y GANTT

Al administrador de Electronics G, se le ha solicitado un plan de trabajo para participar en
la feria de equipo de computo de la UNAM que se inagura el 15 del siguiente mes. Se le ha
pedido llevar a la fenia, 60 computadoras para venta:

30 Pentium austeras

30 pentium MMX, con multimedia.

Este equipo es ensamblado (en forma secuencial} en distintos departamentos, en donde los

tiempos esperados son:

Nombre Duracion Indicador | |Indicador 2 | Indicador 3 {Indicador 4
Ensamblado CPU Oh

Ensamblado dei T. Madre 21h Yes

Inst. Periféricos 15h Yes

Terminado y prueba 30h - Yes

Embalaje 3h Yes

Ensambiado Multimedia Oh

Ensamblado del T. Madre 30h Yes

Inst. Periféricos 25.5h Yes

Terminado y prucba 19.8h Yes

Embalaje 7.5h Yes

Discos Oh .

Carga de Disco Duro 45h Yes

Con. Calidad Oh

Prueba de vides 6h Yes
Prueba de Mouse y Tec. 12h Yes

Capture la informacion y determine el tiempo total para realizar el proyecto, ruta critica asi

como la fecha mas tarde para iniciar el proyecto. Ilustre en Gantt las tareas que hace cada

departamento.

PROCEDIMIENTO

1. Entre a Project, y prepare una tabla con los campos mostrados en la fig, 1

2. Capture la lista de tareas de la fig. 1. Las tareas de duracién cero (oh), solo sirven para
identificar las tareas que pertenecen a cada departamento. Observe que se han usado los
campos de Flag (indicador), para indicar las tareas que pertenecen a cada departamento:

Indicador 1 E.CPU
Indicador 2 E. Multimedia
Indicador 3 Discos
Indicador 4 C. Calidad




3. Con el mouse, seleccione todas las tareas de un mismo departamento y ligelas mediante
el Icono de Link
Task. Repita lo anterior para cada departamento

4. De doble Click en el drea de grificos de Gantt. (Sin tocar ninguna barra o titulo de los
calendarios).

Borrar todos los renglones.

Seleccione el primero y tocar Cut Row.

En Name=Normal
Appearance= Azul solido.
Show for Task - Normal

Name= CPU.
Appearance= Color - verde sélido, linea inferior gruesa.
Show for Task — Indicador!

Name= Multimedia.
Appearance - Color lila, linea inferior gruesa.
Show for Task — Indicador2

Name= Discos.
Appearance= Color amarillo, linea inferior gruesa.
Show for Task — Indicador3

Name= C. Calidad
Appearance= Color azul rey, linea inferior gruesa.
Show for Task — Indicador4

Cuando termine dar click en OK.



LABORATORIO CURSOS

Capture el siguiente programa de capacitacion, cada curso dura 1 semana (1S5) o 2 (2S).

El programa de capacitacion, empezara el primer Lunes de Mayo. Solo dispone de un aula
por lo que los cursos estardn seriados por turno. Ligue todos los cursos matutinos y por otro

lado todos los cursos vespertinos
NOMRE NIVEL ENFOQUE TURNO DURACION

WINDOWS BAS OPERATIVO MATUTINO 28
WORD BAS OPERATIVO MATUTINO 28
EXCEL BAS OPERATIVO MATUTINO 28
POWER BAS OPERATIVO MATUTINO 28
VISUAL BAS INFORMATICO |MATUTINO 28
PROJECT BAS ADMON MATUTINO 28
WINDOWS AVA OPERATIVO MATUTINO 28
WORD AVA OPERATIVO MATUTINO 28
EXCEL AVA OPERATIVO MATUTINO 28
POWER AVA OPERATIVO MATUTINO 28
VISUAL AVA INFORMATICO |MATUTINO 28
PROJECT AVA ADMON MATUTINO 28
WINDOWS BAS OPERATIVO VESPERTINO |18
WORD BAS OPERATIVO VESPERTINO |18
EXCEL BAS OPERATIVO VESPERTINO |1S
POWER BAS OPERATIVO VESPERTINO |IS
VISUAL BAS INFORMATICO |VESPERTINO |18
PROJECT BAS ADMON VESPERINO 1S
WINDOWS AVA OPERATIVO VESPERTINO |1S
WORD AVA OPERATIVO VESPERTINO 1S
EXCEL AVA OPERATIVO VESPERTINO IS
POWER AVA OPERATIVO VESPERTINO |1S
VISUAL AVA INFORMATICO |VESPERTINO |18
PROJECT AVA ADMON VESPERTINO |18

Muestre de color Amarillo, los cursos Matutinos, y azul, los vespertinos.
Adicionalmente, agregue el color vino (turquesa) a los cursos Avanzados

...CONTINUACION

Para cada curso basico, anexe el temario del mismo:

Windows:

. Arranque y apagado

Word:

Manejo de Ventanas
Accesorios del Windows
Impresién
Administrador de Archivos
Papelera de reciclaje




. Creacion de Documentos
. Formatos de Fuente y Parrafo
D) Tablas
. Impresién

. Celdas

. Formato de Celdas
. Formaulas

. Funciones

° Impresion

o Disefio de presentaciones
. Textos

. Dibujos

] Imagenes

. Proyeccion

. Entorno de programacion
. Variables

. funciones

. Depuracion

. Eventos

. Edicion de celdas
. Vistas
. Calendarios
. Tareas
. Recursos
. Re- distribucién
Anexe, a cada curso, ¢l rombre del instructor, su teléfeno y comreo.

Solo capture la informacion para los 5 primeros cursos. Para los cursos restantes,
solo seleccione los datos anteriores y copie la informacion
Para cada curso, anexe una columna con el nimero de alumnos ya inscitos.

Capature, para los primeros 5 cursos: 0,5,7,9,12. Copie esta informacion a los
demas cursos
Genere una vista llamada "1) Programa” que solo muestre los datos del curso
(Nombre,Nivel Fecha inicio, Turno,Nombre Instructor) La vista solo debera de mostrar los
cursos con lugares disponibles, es decir los que tengan menos de 12 inscritos, y en la parte
inferiror, el termario del curso.
Genere una vista llamada "2) Coordinacion” que muestre los datos (nomre del curso, fecha
de Inicio, Instructor, tel, mail, Numero de inscritos) y que muestre con un indicador
grafico, los cursos llenos.
Genere un filtro que muestre las fechas del curso solicitado
Genere un fitro que muestre el nivel del curso solicitado

A la izquierda de cada barra, se debe de mostrar el nombre del curso.



LABORATORIO DE TAREAS AVANZADAS

1. Abra un nuevo archivo y especifique Ia fecha de inicio (El siguiente Lunes)
Crear una tarea resumen del proyecto. (id =0). Llamada Lab. ABBA

Lab ABBA

LABORATORIO 0
PRUEBAS IN VITRO 20
PRUEBAS EN ANIMALES 30
OBSERVACION 15
RESULTADOS 5
JURIDICO 0
ANALISIS DE RESULTADOS 10
PERMISOS 20
INVESTIGACION 0
RECLUTACION 20
FORMACION DE GRUPOS 30

2. CAPTURA DE TAREAS

Capture las siguientes tareas. Observe que en las que no se especifican duraciones, ¢s
porque seran tipo Resumen ( Summary.)

3. FORMACION DE GRUPOS WBS (Summary)

Seleccione las tareas 2,3,4 y S ¢ identelas a Ia derecha. Con esto, habri generado un
Resumen (Summary) llamado LABORATORIO con 4 tareas.

Repetir lo anterior para las tareas 7y 8 creando Resumen JURIDICO y para las
tareas 10 y 11 creando el resumen INVESTIGACION.

4. COMPACTAR GRUPOS

De click, sobre cada etiqueta Resumen (Summary). Esto hara que la informacion se
"empaquete” y solo dejard visible las etiquetas (Summary).

Nota: Dando dos click sobre un Summary empaquetado, hara que se
"desempaqueten" las tareas de esa agrupacion, no obstante, para este laboratorio,
deje Ia informacién empaquetada

5. GENERACION DE LA RAIZ WBS.

_ Seleccione todos los Summary e identelos a la derecha, con lo cual Ia etiqueta
Laboratorios ABBA, quedari como el primer nodo WBS.

6. LIGA DE TAREAS REFERENTES AL LABORATORIO

Para que sean aceptadas las pruebas finales de laboratorio, se obliga a que se hagan al
mismo tiempo las pruebas in vitro y cn animales, por lo que habri que generar una
liga del tipo SS.



Las observaciones se hacen hasta terminarlas pruebas y los resultados después de las
observaciones

7. LIGA DE TAREAS DE JURIDICO
Los permisos se realizan después del analisis de resultados

8. LIGA DE TAREAS DE INVESTIGACION
La formacién de grupos se hace después de la reclutacion

Escriba Ja fecha de terminacién de la tarea de formacién de grupos:

Genere dos tareas recurrentes de cuatro ocurrencias cada una llamadas aplicaciéon de
vacunas tipo A y tipo B respectivamente, que inicie después de la fecha de terminacion
de la tarea 12, y que se repita cada Lunes.

9. Capture las siguientes tareas y liguelas en forma secuencial.

OBSERVACION 15
REPORTE 10
PUBLICACION 20
Avanzado....

a) En la vista de Gantt, genere una vista, que muestre de diferente las tareas de cada
departamento, sin perder el color Rojo, para las tareas criticas.

b) Genere una tabla, en la que ademas se puedan escribir los costos de cada tarea, de

tal suerte que se pueda conocer la inversion por departamento, asi como el costo
total del proyecto

¢} Genere un filtro, que le pregunte al usuario, el nombre de departamento que desea
consultar, y que a partir de esto, muestre las tareas de dicho departamento.
d) Cuando se van a tener la publicacion con los resultados del estudio terminado?.

€) Si se desea tener la publicacién terminada antes de Diciembre del siguicnte aiio,
cuando debemos de empezar? '



LABORATORIO DE TERMINACION CON VARIANZAS

Mejor Probable Pésimo Predecesor
1 Cimientos
2 Armazén
3 Techo
4 Plomeria 2.
5 Cableado Eléctrico
6 Puertas y Ventanas
7 Terminado Interior
8 Terminado Exterior
9 Inspeccion
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1.- Capture las tareas y usando compos publicos capture los tiempos

2.- En un Campo publico de tipo texto, y usando formulas, calcule el tiempo mas probable:
([Namerol] + 4* [Numero2}+ [Numero3])/6 & "s"

3.- En un campo publico y usando férmulas, calcule la Desviacion Estandar (b-a)/6

4.- En un campo pablico y usando formulas, calcule la Varianza (Des. Est)"2

5.- Copie el tiempo mas probable al campo duracién

6.- Calcule la ruta critica

7.- Calcule la Desviacion Estandar del Proyecto, solo considerando la ruta Critica

8.- Calcuie el tiempo de terminacién con una probabilidad del 95%



LABORATORIO: TERMINACION ESTADISTICA

Dada la experiencia de los involucrados se determino la siguiente tabla de precedencias.

ETIQUETA DESCRIPCION ESTIMACION PREDECESORAS
DE TIEMPO (Semanas) INMEDIATAS

1 Preparacion del manuscrito por 20 30 40 Ninguna
parte del autor

2 Disefio de materiales 2 6 6 1
promocionales

3 Produccion de materiales 3 4 5 2,7
promocionales

4 Correccion del manuscrito 1 5 5 1

5 Correccion de galeras y revision 10 10 12 4

6 Produccion del libro final 7 8 8 5,7

7 Obtencion de todos los permisos 12 14 30 1
legales y derechos

8 Conducciéon de una reunidon de 2 2 2 3.6

capacitacion en ventas

El proyecto inicia el Préximo Lunes, con horario de 8hrs de Lunes a Sabado. Calcule:
a) La duracion del proyecto, basada en el tiempo mas probable
b) La duracion del proyecto con una probabilidad del 95%



Calculo de tiempo de terminacién del proyecto

Prisney Productions hace pelicutas de animacion y, recientemente, ha firmado un contrato
para producir una nueva pelicula que incluye una pequefia caricatura a manera de inicio.
Como productor ejecutivo, usted ha identificado {as tareas que necesitan lievarse a cabo.

Descripciéon Tiempo de Tarea {Semanas)

Hacer ia animacion 1
Preparar los créditos

Instrumentar la mdsica

Gabrar la musica

Mezclar la misica y la

animacion

Preparar la caricatura

inicial

Preparar el avance 1
Editar 1
Hacer las copias 1
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Con los anos de experiencia que tiene en la industria cinematografica, usted tiene
conocimiento de lo siguiente:

1. La musica no se puede gabrar hasta que no haya sido instrumentada.

2. Para mezclar la mdsica con la animacion, es decir, para superponer la mdsica
en la imagen, es necesario tener lista la animacion, la mdsica gabrada y los
créditos.

3. Después de que la mezcla esté hecha, se pueden obtener los cortos para
promocién o avances.

4. Ya que se tiene lista la mezcla y la caricatura, se puede efectuar la edicién
para producir la pelicula terminada.

5. Después se obtiene la pelicula terminada y los avances de la mismas, se
pueden realizar ias copias.

Si se pretende iniciar el primer Lunes del siguiente mes, cuando se terminaran las
copias?, con un 95% de precision, en que fecha se puede comprometer para la entrega?

12

15

12

- NN



LABORATORIO DE RECURSOS

Tareas

Aviso de Instructor 4h
Preparar material 5h
Inaguracién .5h
Admon. Proyectos 40h
Evaluacién Sh
Aviso Instructores 4h
Preparacion de material 5h
Inauguraciéon 5h
Word 20h
Evaluacién Sh

Tanto el curso de Proyectos como el de Word, deben iniciar el Lunes del mes:

Genere una tarea para promocionar ambos eventos todos los viernes previos al curso, a
partir de hoy y con un costo de 1560 por anuncio

Recursoes

Carpetas 45/pieza
Inst. Admon 12000/curso
Inst Word 200/hr

PC 100/dia c/u
Coordinador 8000/mes
Serv. Café (Aula) 95/dia/aula

¢ Cuanto cuesta el boleto por cada curso?
Ambos cursos son para 12 personas
pasos:

1. Captura de las tareas. Recuerde quitar "Condicionada al esfuerzo"
Las tareas de los cursos, tienen fechas especificas de realizacién
2. Ligar las tareas correspondientes al curso de admon.
3. Ligar las tareas correspondientes al curso de Word
Para ajustar las tareas previas al evento, selecciénelas y cambie la delimitacién
a “lo mas tarde posible”

4. Capturar los recursos identificando ¢l fipo de recurso. Para los materiales,
especificar su unidad.

5. Llenar el campo de Capacidad Msixima de la Hoja de Recursos con la cantidad de
recursos con gque se cuenta NO con los recursos que se requicren.

6. Abrir Diagrama de Gantt y en esta vista tocar icono de caritas para poder tener a
la vista los recursos a asignar

7. Asignar recursos con tareas o con las estructuras de ESQUEMA



Cuando debe iniciar ¢l Proyecto

Cuanto es el costo del curso de Word y cuanto del curso de Proyectos?

Si se pretende solo recuperar Ia inversion del proyecto, cuanto deberin de pagar los
12 participantes esperados?



A una empresa de la transformaci6n, se le ha encargado la entrega de una tapa de acero

Balanceo de Recursos

para un contenedor. Las tareas y recursos a utilizar son:

Trazo 3h "Trazador,Acero[1 TonJ"
Corte Biselado 10h Cortador

Amado 5h "Amador Ayudante™
Soldadura 12h "Soldadura[20 Kgs.],Soldador”
Esmerilado 6h Ayudante

Abombado Sh Abombador

Corte - 2h Cortador

Cejado 2h Cejador

Asentado 8h “Abombador Ayudante”
Nivelado 2h Cortador

inspeccitn th Inspector

Liberacién Oh

Tratamiento Termico 12h "Homero, Ayudante”
Maniobras 1h Ayudante

El horario de la fabricaes de 8 a 12 y de 13 a 17 de Lunes a Viernes. Todas las tareas son
ligadas FC. El proyecto se iniciara el proximo Lunes. Los costos de los recursos son:

Acero Ton $10,000.00
Soldadura Kgs. $27.00
Trazador $6.00/h
Cortador $18.75/Mh
Amador $18.75/h
Soldador $31.25/M
Ayudante $13.12/h
Ahombador $35.00/h
Cejador $35.00/h
Hornero $30.00/Mm
inspector $120.00/h

Cuando se podra entregar la tapa del contenedor?
Cual es su costo de fabricacion?

En la fabricacién se van a realizar dos tapas similares, En forma intumva y pensando en los

recursos, que tanto se alargara el proyecto?

Copie todas las tareas y su agrupacion a fin de que se vea asi (Agregue un 2, para las tareas

de ia segunda Tapa):

PEDIDO DE TAPAS PARA 1.83s

CONTENEDOR

Fabricacion de Tapal 1.83s

Trazo 3h "Trazador,Acero{1 Ton]"
Corte Biselado 10h Cortador

Ammado Sh “Amador, Ayudante”
Soldadura 12h "Soldadura[20 Kgs.], Soldador
Esmerilado &h Ayudante

Abombado 9h Abombador

Corte 2h Cortador

Cejado 2h Cejador

Asentado 8h "Abombador Ayudante”
Nivelado 2h Cortador

Inspeccion 1h Inspector

Liberacién Oh

Tratamiento Tenmico 12h "Homero Ayudante®
Maniobras th Ayudante

Fabricaci6n de Tapa it 1.83s

Trazo 2 3h "Trazador Acero{1 Ton["
Corte Biselado 2 10h Cortador

Amado 2 5h - "Armmador,Ayudante”
Soldadura 2 12h "Soldadura[20 Kgs.), Soldador”




Esmerilado 2 6h Ayudante

Abombado 2 Sh Abombador

Corte 2 2h Cortador

Cejado 2 2h Cejador

Asentado 2 8h "Abombador Ayudante”™
Nivelado 2 2h Cortador

Ingpeccién 2 1h ~ Inspector

Liberacion 2 Oh

Tratamiento Termico 2 12h "Homero Ayudante”™
Maniobras 2 1h Ayudante

Observe que en la hoja de recursos, se tienen problemas de sobre asignacién

Para evitr la sobre Asignacion, Seleccione el Menu:Herramientas:Redistribuir recursos,
seleccione el menor criterio, es decir por minutos y seleccione distribuir ahora.

Observe la hoja de recursos....

Cuando se podran entregar las tapas del contenedor?
Cual es su costo de fabricacion?

Ordene las lateras por fecha de inicio

Guarde su archivo.



SEGUIMIENTO

Abra el archivo de Ia fabricacion de las tapas del cilindro.
Observe [a vista de Seguimiento de Gantt
1.- Guarde el archivo con linea base:

Meni: Herramientas: Seguimiento: Guardar linea base
Cual es el costo del Proyecto?

2.-Genere un presupuesto de caja, con el monto de efectivo que se necesitara cada Viernes
para pagar el Avance del proyecto:

{ Fecha | Monto Acumulado | Monto Semanal |

a) Mend: Herramientas: Seguimiento: Actualizar Proyecto: De 0 a 100: (Especifique la facha
del primer Viernes)
b) Meni: Proyecto: Informacién de Proyecto: Estadisticas--- Escriba el Costo Actual

Repita los dos pasos anteriores, para los Siguientes Viemes. Note que los montos son
acumulados. El monto Semanal debe ser calculado.

Al terminar el presupuesto, capture nuevamente 0 (Ceros), el campo de % de Avance.

3.- Ordene el proyecto, por fecha de Inicio
Mena: Proyecto: Ordenar: por Fecha de inicio

4.- Una vez iniciado el proyecto, se le pide que evaliie el avance dei mismao al primer
Miércoles. Para esto, debera de determinar el Avance planeado y comparario con el Avance
real...

a) En la vista, aumente las siguientes columnas:

% de Avance
Numero 10
Numero 11
Numero 12

b) El Avance planeado, lo caiculara Project del Meni: Herramientas: Seguimiento: Actuallzar
Proyecto: de 0 a 100 y Actualice el proyecto a la fecha del Miércoles.

¢) El Avance real, io obtendra de la evaluacién en campo. Capturario en la columna
Numero 10. Después de realizar la misma, se observaron las siguientes mediciones:

Trazo 100%
Corte Bisaelado 100%
Trazo Tapa 2 80%
Ammado 100%
Corte Biselado 2 70%
Soldadura 10%
Armado 2 10%

d) En la columna Numero 11, hacer una formula, para determinar la diferencia en los
Avances:

Nimero10 - [% Comptetado]

e) En la columna 12, coloque una formula que muestre los valores de Niumero 11 y un
indicador grafico, que muestre:



Para tareas en tiempo = Indicador Verde
Para tareas con demoras hasta el 25% = Indicador Amarillo
Para tareas con mayor demora = Indicador Rojo

f) Porun problema en la Energia Eléctrica y fallas en el transformador central, Todas las
tareas seran suspendidas y continuarin su desarrollo hasta el siguiente Lunes:

Menii: Herramientas: Seguimiento: Actualizar Proyecto: Reprogramar trabajo no
completado: {seleccione la nueva fecha y la hora). Seleccione Todo el Proyecto



Tiempo Exira

Abra su archivo de "Farica de Tapa”. El Ciiente ha solicitado una entrega mas temprana.
Como estrategia y observando las tareas, se ha buscado que algunas tareas terminen el
mismo dia que inician, a partir de solicitar trabajo en tiempo extra. El tiempo extra se paga
al doble de la tarifa normai.

1) Actualice los salarios de tiempo extra

2) Divida su monitor y en la parte de abajo, coloque la visa de USO de TAREAS. Una de ias
columnas debera de mostrar "Trabajo de horas extra™

3) En la parte superior, seleccione la tarea de Corte biselado. Observe como 5 hrs se
realizan el Lunes y otras 5 el Martes...

4) Buscando acortar el proyecto, asigne {en la ventana inferior) S5hr en la columna de
"trabajo de horas extras”. Note que la tarea se acorta y termina el Lunes

5) Ahora oberve que la tarea de soldudura {seleccionela en 1a ventana superior), requiere de
3hr el Martes, 8 el Miércoles y 1 el Jueves. Con la idea de terminar el mismo dia de inicio, las
horas del Miércoles y Jueves (es decir 9hrs) se llevaran a tiempo extra.

6) Primero quite el recurso "Soldadura”™ usando el icono de las caritas (Asignacion de
recursos)...Posteriormente lo cargaremos

7)Coloque en el campo de “Trabjao de horas extras™ el valor de 9hr. Observe que ia tarea
termina el mismo Martes.

8) Nuevamente, coloque los 20kgs de soldadura a la tarea

9)E| esmerilado se realiza dentro del mismo dia. Por lo tanto no hay cambio

10) El abombado, requiere de 7 hrs extras para terminar el mismo dia.

11) La siguiente tarea a compactar seria el ASENTADO, que requicere de 4hr extras para
terminar el mismo Jueves. Como son 2 recursos los que participan, a cada uno se le debe
de especificar su nimero de horas extra.

12) Cuantas horas se deben de dar de tiempo extra al "Tratamiento Térmico™?

Con esto, el pedido, se podra entregar el Lunes a las io AN,

Cual es el nuevo costo de fabriacién?
Cual es la nueva fecha de entrega?

Laboratorio de Recursos con Calendarios especificos

Una empresa, necesita mover su oficina de contabilidad a un nuevo espacio, dentro del mismo
edificio. Esta labor debe de afectar de manera minima la operacion del area.

Procedimienta:

1.-Abra un nuevo proyecto, que debera de finalizar el primer Lunes del proximo mes

2.-Genere un calendario de Lunes a Viemes de 9:00 a 13:00 y 14:00 18:00. Garantice que al definir
el calendario, en el boton de opciones, este como hora predeterminada de entrada la misma del
calendario a usar, es decir 9:00 am.

3.-Capture ias tareas y las ligas segin se ve en el diagrama elaborado por el area.

La empresa ha negociado con los dos empleados de mantenimiento, que ayuden en las tareas de:



LIMPIAR. AREA
PINTAR

PULIR PISO
HACER MUDANZA

Las primeas 3, las haran al salir de su jomada laboral, de 18:00 a 20:00,y se les pagara a cada uno
50.00 pesos por hora. El sabado previo a la mudanza, se acordd que ellos trabajaran para mover
las cosas en el horaric de 9:00 a 13:00 y 14:00 18:00. Se hace notar que la duracion de las tareas,
ya considera que mantenimiento solo trabajara 2 hrs al dia.

4.- Con la informacién anterior, de de alta un recurso llamado Personal de mantenimiento, con su
calendaric y satario. En maximas unidades, escriba 200%

5.- Ademaés de de alta el recurso “red1”, compafila que realizara el cableado tetefénico y de red,
con un costo de 5,000 pesos. (Esto se pagara hasta terminando el servicio)

6.- Para la compra de Cajas, de alta del recurso pag. De Cajas por 750 pesos y otro de 115 para
compra de etiquetas. ( Esto se deberd de pagar al comprar )

7.- Antes de asignar los recursos, le sugerimos', ahrir la columna de Trabajo y la Costos, para ver el
comportamientc de la asignacion.

8.- Seieccione todas las tareas, y quite la condicionante al esfuerzo

9.- A MANERA DE PRUEBA, asigne una persona de mantenimiento a fa tarea de Limpiar area.
Note que la tarea era de 2 Semanas= B0hrs. Note que ia barra de Gantt crece a 8 semanas, pues
con el horario de los de mantenimiento, solo se trabajan 10 hrs a la semana. Analizado lo anterior,
seleccione des-hacer.

10.- Seleccione, con 2 cliks, la tarea de Limpiar drea, y en la pestafia de avanzados, especifique
que la tarea es de DURACION FLJA, lo que significa que la tarea solo durara 2 semanas.

11.- A MANERA DE PRUEBA, Asigne “personal de mantenimiento®, a esta tarea. Note que la barra
mantiene su tamafio y el trabajo es de solo 20hrs, que son las horas que el empleado podria
trabajar durante dos semanas. Elimine nuevamente esta asignacion.

12.- Asigne 2 empleados de mantenimiento a la tarea de Limpiar {200%)

13.- Repita el paso 10 y 12, para las tareas de Pintar y Pulir

14.- Para la actividad de Mudanza, no es necesario cambiar a DURACION FLJA, asi que solo
asigne los 2 empieados de mantenimiento.

15.- Asigne los recursos de “red1”, “pag. Cajas’, “pag. de etiquetas” a las tareas de cableado, de
compra de cajas y compra de etiquetas respectivamente. Note que solo aumenta el cesto, no el
trabajo en horas.

16.- Seleccione las 2 ultimas tareas, y cambie su especificacion a: Lo antes posible, para que se
realicen a primera hora. Recuerde que al ser un proyecto de fecha final, todas las tareas quedan
como : Lo mas tarde posible

17.- Cuando se inicia el proyecto?, cuanto cuesta



ESTRUCTURA DE UNA MACRO EN PROJECT

Sub algun_nombre()

Dim tarea As Task
Dim proyecto As Tasks

Set proyecto = ActiveProject.Tasks
For Each tarea In proyecto

Cuerpo del programa... Ejemplo;
tarea.Duration = {tarea. Number1 + tarea.Number2} & "s”

Next tarea '
End.Sub h

H

Desarrolle la siguiente macro, la cual, suma el contenido del campo niamero1 con nimero2y
lo coloca en el campo duracion con formato de semanas

Sub tesperado()

Dim tarea As Task
Dim proyecto As Tasks
Set proyecto = ActiveProject.Tasks

For Each tarea In proyecto
tarea.Duration = (tarea.Number1 +

tarea.Number2) & “s"

Next tarea

End Sub

Si el tiempo lo permite, genere una macro que ilene el campo duracién a partir de darle los
parametros: Tiempo Optimista {(numero1), Tiempo pesimista (Numero2) y el Tiempo mas
probable (Numero3)



