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"EVALUACION DEL CURSO

7
.

CONCEPTO

1. | APUICACION INMEDIATA DE LOS CONCEPTOS EXPUESTOS

2. | CLARIDAD CON QUE SE EXPUSIERON LOS TEMAS

3. | GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO EN EL CURSO

4. | CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO

5. CONTINUIDAD EN LbS TEMAS DEL CURSO

6. |' CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO

7. GRADO DE MOTIVACION LOGRADO EN EL CURSO

A
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MUY AGRADABLE

L

]

AGRADABLE

1.-. ¢Dué le parecid el ambiente en la Pivisid®n de Educacifn Continua? .

DESAGRADABLE .

ye

i

FOLLETO ANUAL

L)

UNIVERSITARIOS HHOY"

)

UNAM

J
2.- Medio de comunicacidn por el que se enterd del curso:
PERIODICO EXCELSIOR PERIODICO NOVEDADES
ANUNCIO TITULADO DI ANUNCIO TITULADO DI '
— - N — . T "
VISION DE EDUCACION VISION DE EDUCACION (FOLLETO DEL CURSO
CONTINUA - CONTINUA s
CARTEL MENSUAL RADIO UNIVERSIDAD COMUNICACION CARTA, -
: . . E TELEFONO, VERBAL,
) It . ' . ETC. .
REVISTAS TECNICAS CARTELERA UNAM "LOS  GACETA

.
/

AUTOMOVIL
PARTICULAR

N

METRO

C

3.- Medio de transporte utilizado para venir al Palacio de Minerfia:

OTRO MEDIC

)

o

I'd

(;.— ¢Qué cambios haria en el programa para tratar de perfeccionar el curso?

\

s

AN

,. - : .
l 5.—‘6Recomehdaria el cursoc a otras'peréonas?(:::::::::) ST . l

5.a.<iQué periddico lee con mayur frecuencia? .

<

_
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au

. . ] , ™\
6.- ¢Qué cursos le .gqustaria que ofreciera la Divisidn de Educacién Continua?
7.- La coordinacién académica fué: \,
EXCELENTE : . BUENA REGULAR MALA
. S — - J
2 N
8.- Si est3 interesado en tomar algln curso INTENSIVO {Cudl es el horario mis
‘conveniente para usted?:
-LUNES A VIERNES LUNiE'.S A LUNES. A MIERCOLES MARTES Y JUEVES
"DE 9 a 13H. Y . VIERNES DE Y VIERNES DE _ DE 18 A 21 H.
DE 14 A.18 H: 17.a 21 H. 18 A 21 H.
(CON COMIDAD) s _
VIERNES DE 17 A 21 H, © VIERNES DE 17 A 21 H. OTRO
SABADCS DE 9 A 14 H, - SABADOS DE 9 A 13 H. .
- DE 14 A 18 H. o
4 Ny
9.~ &Qué serviciés adicionales desearia que tuviese la Divisidn de Educacién
Continua, para los asistentes?
\ /
rZO.— Otras 'sugerencias:
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Critical Path Method (CPM).

 El proceso de computarizacion del Adwministrador de Proyectos
comenzd en €l ano de 1950. La Corporacion DU Donit, &n un esfuerze
por mejorar las técnlcas de planeacion, desarrcllaron un sistema.
de calendarizacicn llamado Critical Path Method mejor conocido
como "METODO .2 LA RUTA CRITICA™.

CPM es un modelo matematico que calcula la duracidén total de un
proyecto basadc en la duracidn y la dependencia de tareas ademéds
de identificar las tareas criticas de. dificil diagnostico. Este
modelo es el metodo fundamental utilizado por un Administrador de
Proyectos y que fue incluido en MICROSOFT PROJECT.

Program Evaluation Review Technique (PERT).

Tambien durante los anos 50’s la armada de los Estados Unidos
buscando cambios dentro del desarrollo del proyecto de misiles
Polaris ( submarinos con sistema de lanzamiernto de mnisiles),
desarrollan un sistema de planeacion llamado PERT.

Dentro de este programa -PERT es utiliéaﬁo para usos de
probabilidad y estadistica, para calcular la duracion de una
actividad.

El Esquema PERT se refiere a la representacién grafica de las
tareas efectuadas en un administrador de proyectos.

-

Gantt Chart.

En una evolucién lejana a  los Sistemas de Administracion de
Proyectos, Henry L. Gantt disend un sistema de proyeccion grafica
para representar las actividades a través de una escala - de
tiempo, Inicialmente llamada grafica de barras. "

' 1 : . .
Estas proyecciones o graficas han sido nombradas "Gantt Charts"
en honor al inventor del sistema.
. . - L) . c oy s .
Las graficas de Gantt o "Gantt Charts" puedesn ser utilizadas para
construir una proyeccidén, sobre una o diversas actilvidades que en
su conjunto forman un proyecto




Aplicaciones de Project for Windows

’

Un Administrador de proyectos organiza y administra las tareas y
recursos gue se efectuan dentro de un trabajo, ccn el fin g
satisfacer las necesidades del usuario, ahorrandecle tiempo P.
costos dentro de un proyecto. .

Los usuarios dentro de cualquier fase de negocios pueden usar los
conceptos y herramientas que el Administrador de Trabajos le
ofrece; ya que pueden llevar a cabo multiples tareas, pecr lo cual
resultara beneficiado con su uso.

El principal objetivo de un Adminlstrador de Proyectos es llevar
a cabo el cumplimiento de un objetivo(s) especifico(s) dentro
de un proyecto.

Un objetiveo, puede ser tan simple como planear el disefio de ia
produccion de un folleto de ventas tan complejo come el disedo y
construccidén de un fraccionamlento en un espacio determinado.

En cualquiera de los casos usted debe convertir sus actividades

-en algo facil y manejable, tareas con horario, rutas de
actividades para el progreso del trabajo etc. Las tareas son los
"blogues de construccioén" del Administrador de Proyectos.

También podra asignar recursos tanto humanos como materiales
tales como la gente o el eguipo necesario para completar estas
tareas. ‘ ‘ v

E1l Administrador de Tareas puede ayudarle a planear por fechas vy
situaciones de analisis de costos que provocan incertidumbre vy
originan dudas como: . ‘

¢ CUANTO TIEMPO SE LLEVARA EL PROYECTO ?

{ SI UNA TAREA EN PARTICULAR ESTA RETRASADA, RETRASARA EL
PROYECTO ? '

¢ CUALES TAREAS SON DIFICILES DE PLANEAR EN FECHAS ESPECIFICAS ?

¢ HAY LOS SUFICIENTES RECURSOS PARA COMPLETAR EL PROYECTO EN EL
LAPSO DE TIEMPO DEFINIDO ? ’

{ CUALES SON LOS RECURSOS MAS COSTOSOS DEL PROYECTO ?

En fin todas estas prequntas que causan angustia cuando se esta
.planeando . una serie de actividades, se  pweden determinar vy
administrar a traveés de un sistema comc el PROJECT FOR WINDOWS.

1.2 Antecedentes

A continuacion veremos un breve repaso sobre algunos de 1los
conceptos mas relevantes del desarrollo de las técnicas mas
‘utilizadas en el uso del Administrador de Proyectos.

Cada una de esﬁas Herramientas han influenciado en el desarrocllo
del software de este Administrador.
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1. INTRODUCCION

1.1 QUE ES PROJECT FOR WINDOWS? -

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

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

Precisamente parael control yadministracion de proyectos de cualquier envergadurase ha
creado MICROSOFT PROJECT FOR WINDOWS, un paquete computacional creado en el
ambiente mas novedosoy amigable que existe enla actualidad (WINDOWS) que proporcionaal
usuario herramientas queloauxilianenladefinicién de actividades, administracion delos recursos,
monitoreo de costos y ademas genera reportes del proyecto parasu analisis y presentacion.

Microsoft Project simplifica significativamente laadministracién del proyecto con graficas
interactivas, permite visualizar informacidn en diferentes maneras y se adapta facilmente para
cumplir con sus necesidades de calendarizacion. También simplificala entrada, organizaciény

resentacién delainformaciéndel proyecto, ayudaa planearelprogecto administrandoyactualizando

ainformaciénycomunica el estado y resultados que se han obtenido para el cumplimiento del
proyecto.

1.2 REQUERIMIENTOS DE PROJECT FOR WINDOWS

Parla el buen funcionamiento de Project se requiere del siguiente equipo:

-Una computadora personal compatible con IBM con procesador 80286 u 80386

-Monitor IBM EGA 0 IBM VGAcon una tarjeta Hércules o compatible o cualquier otra tarjeta
devideoqueseacompatible con Windows 3.0, La calidad delas gréficas que usted podra ver

_ eneste paquete dependerd delatarjetaque usted utilice.

-El minimo de memén‘a RAM requerido es de 1MB .

-Sistema Operativo versidn 3.0 en adelante.

-Mic_ro_soft Windows version 2.0 o posterior.

-Impresora compatible con el ambiente Windows. -

. -Mouse opcional.

“1-1
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1.3 ENTRAR A PROJECT FOR WINDOWS.

. Para utilizar este paquete se puede entrar desde el sistema operativo cambiando
primeramente al directorio winproj y despues escribiendo el comando

WINPROJ <ENTER>.

Siusted se encuentra dentrode Windows el paquete de microsoft Project se encontrara en
el grupode Aplicaciones Windows y solo tendra que darun doble click en el icono correspondiente.
En caso de que el icono no exista tendrd que agregarlo al grupo antes mencionado con el
administrador de programas. - '

14 ELEMENTOS BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS

‘La administracién de proyectos es el procedimiento de planear y administrar tareas y
recursos para cumplir un objetivo. :

Un proyecto requiere de la combinacién de factores como:

TIEMPO Cuanto tiempo se dispone para terminar todas las tareas que lleven al
~cumplimiento del proyecto y asi1 mismo del objetivo.

EQUIPO con el que se cuenta para realizar las actividades del proyecto.

RECURSOS FINANCIEROS, esdecir cuanto dinero se tiene asignado parala ejecuciéony
cumplimientodel proyecto.

ACTIVIDADES que se realizaran para llegar al cumplimiento del objetiv'o.

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

La administracién de un proyecto comprende tres fases importantes:

1)CREACION Y PLANEACION. Donde se definen las metas y las tareas que se
realizaran durante el proyecto, asignindole a las mismas una duracaén ylos recursos para
cumplirlas. Estastareas se organizandentrode unasecuenciaque sera cumplida enunlapso
establecido previamente. Al terminar la definicién del proyecto se revisa el plan para
verificar que las tareas comprendidas son las estrictamente necesarias para llegar al
cumplimiento delas metas. ) '

. 2)ADMINISTRACION. Esta fase comienza en cuanto s¢ empieza a trabajar en la
primera actividad, a partir de este momento se deben dexagilar y controlar los recursos
asignados al proyecto. Ademas se debe de compararel iempo estimado de duraciéndel
proyectovs el real, buscando las actividades que presentan problemas yreajustandoy
actualizandolainformacion.

3)COMUNICACION.Esta etapa representala clave del éxito paratodoslos progectgs, pues
en esta etapa seinforma del estadoactual del proyecto y de los resultados obtenidos. La
comunicaciénes unabuenabase paradetectarun problemaenel proyectoo bienreajustar

- el proyectoenel caso que no este llegando a cumplirlos objetivos.

1-2
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personas que intervienen desdela planeacion hastalarealizacion delas tareas sonresponsables a
mayoromenor gradode todoloque pasa desde que el proyecto comienza hasta que concluye.

1.5 NAVEGACION DE MENUS

El paquete Microsoft Project atiende atodaslas necesidades del usuiariomediante los menus
colocados en la parte delabarradetitulos, que contienen todoslos comandos para utilizar el paquete
ylabarradeiconoscolocadaenlaparteinferiordela anterior.

Los menils ylos comandos se pueden activar por medio del teclado o por medio del ratén.

Paraactivar losmentsconel teclado:

-Presione la tecla Alt y 1a letra que esta subrayada en la palabra del mena que .-
usted desea activar.

Para activar los comandos con el teclado: T .

a)Pulse la letra que se encuentra subrayada en el comando.

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

Para activarlos menis ylos comandos conel mouse:

-Coloque el cursor del mouse en el ment o el comando que desea activar y
presione el botdén izquierdo del mouse. B

4

1-3
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2. CREACION DE UN PROYECTO
2.1 ADICIONANDO UN NUEVO PROYECTO.

Antes de adicionar un proyecto a su Microsoft Project usted deberd conocer el
proyecto, las actividades a realizar y la fecha de inicio del proyecto.

PARA ADICIONAR UN NUEVO PROYECTO.

Asegurese que en la pantalla no haya un proyecto cargado, en caso contrario
seleccione

FILE-NEW

Sienlabarrade titulos de la pantalla aparecela frase Project y un niumero solamente tendrd
que seleccionar '

OPTIONS-PROJECT INFO

En esta opcidn usted insertard datos generales del proyecto como el nombre del

royeco, nombre dela compaiiia, el nombre delapersona o departamento responsable y fechade

micio del proyecto. Losdemasdatosse calcularan autométicamente cuando usted inserte elrestode
la informacidn.

Para fines de este curso se ha creado un ejemplo de un proyecto.El é)royecto en el que
se trabajara es la construccién de una casa. En la pantalla de informacién del proyecto digite "
los datos que se encuentran en la tabla 2.1

Project: CASA SIGLO XX1.
Company: CONSTRUCTORA PEMEX.

Manager: (Digite su nombre).
Start : 10/Feb/92.
tabla 2.1

Los demas campos se actualizaran automaticamente, conforme se vaya avanzando en
el proyecto.

Después de haber insertado estos datos seleccione la opcién
EDIT-GO TO B
Teclee en la zona DATE la fecha de inicio de su proyecto.

Ahora.usted ya estd listo para insertar la informacién de su proyecto.

2-1 7
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2.2: CREACION-DE CALENDARIOS DE TRABAJO—--— T T
Tras haber definido el proyecto se debe de especificar el calendario de trabajo -Eneste
calendario usted podra definir los horarios de trabajo para el proyecto ademas de especificar
los dias no laborales. ‘ : : :
Project brinda tres tipos de calendarios: un calendario Standard, el cual puede ser
utilizado para manejar todo el tiempo de las tareas y recursos de un proyecto; calendarios base
que pueden servir para controlar el tiempo de tareas que no tienen recursos asignados y

calendarios para recursos que cumplen con un intinerario de horas de trabajo distintos a las
tareas y oOLros recursos. ‘

Para el caso de este proyecto se manejara el calendario Standard. Para utilizarlo se
seguirédn los siguientes pasos y se pondra la informacidén de la tabla 2.2

EDICION DEL CALENDARIO.

1.-OPTIONS-BASE CALENDARS.

2.-Selecione STANDARD.

3.-Presione EDIT. .

4.-Para cambiar un dia o un g'n.lﬁpo de dias en todo el calendario seleccione los titulos
de los dias; aqui usted puede definir el horario de trabajo de todos los dfas o especificar
si los dias son laborables o no.

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

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

6.-Para convertir un dia laborable en no laborable y viceversa selecione las
opciones de Working y Non-Working segtn el caso.

7.-Para cambiar el horario del dia modifique los horarios que aparecen en la
ventana de horas.

8.-Al terminar de definir su calendano seleccione OK.
9.-Elija el boton de CLOSE.

A

Horario de Tabajo: LunaVie. 8:00am a 6:00 pm.
: Sabado 8:00 am*®»a 1:00 pm.

Dias No laborales: 21 de Marzo.
16 de Abril.
17 de Abril.
1 de Mayo.
5 de mayo

tabla 2.2
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Si usted desea crear calendarios base o para recursos solamente debe de haber una
copia del calendario standard guardar el calendario con otro nombre diferente desplegar la
hoja de RESOURCE SHEET, segcl:cionar FORMAT SORT para ordenar los recursos por grupo.
Marque los recursos a los que se les va a asignar el calendario y presione el icono cfe edicidn;
en el campo Base Cal seleccione el calendario que cred para este grupo.

Project le permite crear un calendario individual para el recurso del grupo:
1.- Seleccione el recurso en la Grafica de Gantt.

2.- Seleccione OPTIONS RESOURCE CALENDAR.

3.- Elija el calendario del grupo.

4.- Al haber marcado el nombre del recurso, automéaticamente se crea una copia
del calendario para que este sea modificado para el recurso en particular.

2.3 DEFINICION DE ACTIVIDADES.

Las actividades que comprende su proyecto las insertard en la pantalla TASK ENTRY
VIEW misma que aparece al iniciar un nuevo proyecto. Esta pantalla tiene dos partes: la
superior corresponde a la grifica de Gantt que se va creando mientras usted inserta sus
actividades y la inferior es la forma para el llenado de actividades.Usted puede editar sus
actividades en cualquiera de las dos pantallas.

2-3
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Microsoft Project - Projecti IW|A|

<4 File Edit View  Table Filter Format Options Window Help

| ] - S DEI CIoIQSID]

i ctober ctober 20 Octo

1:) Name Oureton T T TS S IM [ T [wW T [F1S (5 [MIT [WITF]5 SIMHIE

! )
2 '
3 :
4 X
5 '
3 X
? ]

5 : L]

: : V|

Los pasos que se muestran a continuacién servirdn para capturar el nombre y la
duracion de las actividades que se muestran en la tabla 2.3

Enla Gréﬁca'de Gantt.
PARA INSETAR ACTIVIDADES.

-
»

1.-Coloque el cursor del ,ratén enlaceldadel nombre y teclee el nombre dela actividad.

2.-Coloque el cursor del ratén en la celda de duracion y teclee la duracidn con
numeros seguida de una abreviacidn:

m-MINUTOS. -

h-HORAS.

d-DIAS.

w-SEMANAS.
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[D Name Duration Predecesor
1 Elaborar Plano 5d

2 Elaborar Presub.uesto 3d "1“

3  Aceptacidn del Plan  0d 2

4 Buscar Terreno 1w 3

5  Trazo del Terreno 1w 4

6  Excavacion 2w 5

7  Cimentacién 4w 6

8  Obra Negra 10w - 7

9  Revisar Construccion 3d 8

100 Acabados ' -

11  Herreria - 4d 9

12  Plomeria 1w ‘ 9

13 Electricidad - w9

14 Alfombrado 3d 9

15  Aprobacién od ©11,12,13,14
16  Comprar Mobiliario 5d 15

17 Mudanza 6h 16

tabla 2.3

Existen actividades que pueden tenerduracion de cero. Estas actividades pueden servir
para marcar el inicio o la conclusidn de un grupo de tareas.

I. .

Dentro de la tabla 2.2 encontrara numeros dentro de urta columna de predecesores.
Los predecesores son las actividades que deben de ser terminadas antes de empezar una
actividad. Para digitar los predecesores hay que seguir los siguientes pasos:

2-5
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PARA DEFINIR PREDECESORES =

En la Forma de Actividades N

1.-Seleccione la actividad a la que desea poner el predecesor en la gréfica de
Gantt.

2.-Coloque el cursor en el area de predecesores de la forma de actividades.
3.-Active la barra de entrada.

4.-En la grafica de Gantt seleccione la actividad que va a ser predecesor.

E‘n la grafica de Gantt.
1.- Seleccione el campo de predecesor en la actividad que tendré predecesores.
2.- Active la barra de entrada.
3.-Seleccione la actividad que sera predecesor.

4.- Repita el paso 3 si la actividad tiene mas predecesores.

En Ruta Critica (PERT) -

1.-Ma:3ue la actividad a la cual desea poner predecesores o bien utilice el
comando GO TO del menti EDIT e indique la ID de la actividad.

2.-Seleccione FORM del ment EDIT e indi(jue e] predecesor de la actividad.
3.-Para reorganizar la grafica pert seleccione LAYOUT del menii FORMAT.

Al capturar las actividades del proyecto usted nota que hay una actividad que no tiene
que hacer CONSTRUCTORA PEMEX, esta es la actividad 16: Comprar mobiliario. Esta
actividad debe de ser eliminada del proyecto siguiendo los siguientes pasos:

PARA BORRAR ACTIVIDADES. .
1.-Seleccione la actividad que desea borrar.En este caso es la actividad 16.

2.-EDIT-DELETE. e

o

~ Dentro de la lista de actividades se olvidé incluir una actividad que es la venta de la
casa. Esta actividad se debe de insertar siguiendo los siguientes pasos y basdndose en la
informacion de la tabla 2.4: ' _

2-6
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PARA INSERTAR UNA FILA.

1.-Seleccione la linea donde quiera insertar la'linea. En este caso marque la actividad

16.
2.-EDIT-INSERT.

En la Forma de Entrada de Actividades
PARA INSERTAR ACTIVIDADES.

1.-Coloque el cursor del raton en la celda del nombre y teclee el nombre de la
actividad. :

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

m-MINUTOS. -

h-HORAS.

d-DIAS.

w-SEMANAS.

ID Name - Duration Predecesor

16 Contrato de venta 3d 15

tabla 2.4

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

Muchas de las tareas que se tienen dentro de un proyecto se pueden dividir en varias
tareas a su vez. En este ejem;flo las tareas de Herreria, Plomeria, Electricidad y Alfombrado
son tareas que pertenecen a la actividad de Acabados. "

Project tiene la opcidn de convertir actividades en subactividades, a esto se le conoce
como degradacidn. Seguir los siguientes pasos para degradar estas actividades:

PARA DEGRADAR ACTIVIDADES .

-

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

2.-Presione el {cono con la flecha a la derecha.

. Automaticamente project calcula la duracién de la actividad a la que pertenecen las
actividades degradadas.

La operacién contraria a la degradacién se le conoce como promocion.

2.7



Ldgica Programada S.A. de C.V ProjectFor Windows

—— -

PARA PROMOVER ACTIVIDADES
1.-Seleccione el grupo de actividades a promover.

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

PARA OCULTAR ACTIVIDADES DEGRADADAS
1.-Seleccione la actividad de la cual dependen las actividades degradadas.

2.-Presione el icono con el signo -

PARA MOSTRAR ACTIVIDADES DEGRADADAS OCULTAS
1.-Seleccione la actividad de la cual depend:_ar} las actividades degradadas.
2.-Presione el icono con el signo +.

Project tiene la opcién de mostrar mediante simbolos de + y - y numeracidn lega{l las
actividades degradadas y promovidas del proyecto con el comando QUTLINE del mend

FORMAT.

A
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2.4 DEFINICION DE RECURSOS Y ASIGNACION DE COSTOS.

_ Tras haber definido las actividades ahora hay que definir los recursc. ;= se van a
utilizar para el proyecto asi como la cantidad y el costo de cada uno de ellos.
Para esto-Proyect cuenta con una hoja de recursos.

Microsoft Project - Projectl WA
File Edit View Table Filter Format QOptions Window Help
— =TS

1 Prev Next
g 'x‘.A,_,_,,,-....,.-WE_.-...., T
4
Scheduled Start Scheduled Firish {4

3

*

'

Ready

PARA ACTIVAR LA FORMA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE SHEET. Y

En la forma de recursos se digitardn campos como:
" -Nombre del recurso. :

-Iniciales del recurso. o _
-nimero maximo de unidades de ese recurso que estdn disponibles.

-El salario por jornada normal. El cual es expresado por la cantidad que se gana

en:
m-MINUTOS.
h-HORAS.
w-SEMANAS.
y-ANO.
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-——— ~—Por-Ejemplo: $10/h — Tmmmmms

-El salario por tiempo extra.

-El costo por uso de ese recurso. Existen recursos como maquinarias y equipo que
tiene un costo de uso. Este renglén sirve para definir el costo por la utilizacién de
ese equipo.

-Método ge calculo. El cual va a calcular el costo de ese recurso:-

Start- Al inicio de la actividad. :

End-Al concluir la actividad.

Prorated-En la realizacion de la actividad.

-Calendario en uso. ,

-Grupo. En caso de que se quieran agrupar los recursos por categorias.

-Cédigo. Es un campo donde se puede incluir el niimero de cuenta para la

aplicacion contable.

En la tabla 2.5 encontrard los datos para llenar la hoja de recursos.

Name Init Max Units  Std Rate Oowvt Raté. Group
Arquitecto ARQ 1 500/w 8h
Maestros Mae 2 350/w 6/h | O'perativ'ol.
Peones " Peo 6 230/w 4/h Operativo.
M. Excavacién Mex 3 2500 Pef use .. Maquinas.
Camiones Cam 2 1000 Per use Maguinas.
M. Construccion Mco 3 3000 Per use | , ‘ Maquinas.
Herreros Her 2 350/w 6/h Acabados.
Plomeros - Plo 4 BSO/W 6/h | Acabados.
Electricistas Ele 3 350/w 6/h Acabados.
Pers. Alfombrado * Pal 4 S/h : Acabados.
Pers. Mudanza Pru 4 4/h T e :

Tabla 2.5

Después de definir los recursos se debe de especificar cudntos recursos se asignaran
a cada tarea. Se deben de seguir los siguientes pasos, basandosk en la tabla 2.6.

-

PARA ASIGNAR RECURSOS A UNA TAREA
1.-VIEW-TASK FORM.

2.-Selecione el campo de resource name.
3.-Selecione de la lista el nombre del recurso.
4.-Teclee las unidades de recurso asignado.
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Recurso _ ~ Actividad No. de Recursc;s
Arquitecto | 1 ' . ‘1
Arquitectol 2 1
Arquitecto ’ 4 1
Arquitecto 9 | 1

| Arquitecto 16 1
Maestros 5 2 s
Maestros - 6 2 |
hdaegrros 7 2
hdaestrbs 8 2
Peones 6 6

. Peones 7 6
Peones 8 6
M. Escavacion 6 3
Camiones 6 2
Camiones | 7 2
Camiones © 8 2
M. Construccién 7 3
M. Construccién 8 3
Herrero_s‘ 11 2
Plomeros 12 4
Electricistas 13 3:"
P. Alfombrado 14 4
P. Mudanza 17 4

tabla 2.6
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PARA VISUALIZAR A DETALLE CADA UNO DE LOS RECURSOS DE UNA .
ACTIVIDAD.

Seleccione la opcién RESOURCE FORM del mend VIEW,
se desplegara el primer recurso asignado a esa actividad con los botones de previous y next

usted puede ver las siguientes actividades. Si desea ver los recursos de otra actividad
seleccionelo en la barra de Gantt .

.
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3. ANALISIS GRAFICO DE UN PROYECTO

Todos los datosque existen dentro del proyecto pueden ser visualizados de tres diferentes
maneras:

FORMAS.
HOJAS.
. . GRAFICAS.

Las formas son pantallas que se utilizan para ver lainformacién a mdas detalle, un ejemplo de
estas pantallas esla forma para capturar actividades.

Microsoft Project - Project! -
File Edit View JTable Filter Format Options Window Help

O T R R TR 5

S DR AR R

iD Task Namc Units | ~ Work Schcdulcd Start Scheduled Finish

. -
L ]

Lashojasdespliegan la informacién en una forma de columnas y renglones, de estamanera
facilita la tarea de ver y desplegar informaciéndentro de ellas. No hay tanta informacién detallada
como enlas formas, perosia usted solole interesa consultar o modificar los datos méds importantes
de su informacidn, las hojas le seran de gran ayuda. Entre las hojas que usted puede utilizar se
" encuentranlahoja de tareas y la hoja de recursos.
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' ' Microsoft Project - VSPTBMV.MPP (WIA
File Edit View Table Filter "Format Options Window Help
| | Electricians : =]
1D [Name Inifials  |Group Max Units | Std. Rate | Ovt Rate |Cost/UselAccrue At [Code {4
1 [Electicians E Jones Electic 4 $2000/Mm! $30.00/:  $0.00:Prorated t
2 |Capenters C Carpenters 8i $25.00/Mh; $3000/h $0.00: Prorated
3 |Warehouse warkers W Warehguse w 15 $10.00/hi $15.00/:  $0.00:Start
4 |Panters P Smathers Pait; 8 $13.00/hi $2000Mm;  $0.00{Pioiated
5 |[Movers M W.HA Movir 6i $10.00/hi $15.00M $0.00: Prorated
5 ' i
: %
] }
3 {
10
11 }
12 j
13 )
14
15 -
15 H
17 ' E
18 i :

Las gréficas mostraran lainformacién del proyecto enbase a figuras, o barras. Conestavista

se puede apreciar la informacién masrelevante de una manera grafica. Las

graficas que presenta

Project para la administracion y control de proyectos son Barras de Gantt, Graficasde PERTe
histogramasde recursos
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Microsoft Project - VSPT8MV.MPP (VIA
File Edit View Table Filter Format Options Window Help
[ - [ nstalllighting El
. ' — » |
) ﬂlee contractors \Wie offices - JAdd final tim ’1
b 0d 5 e 8 2d
4/2/90 4/2/90 4/6/30 4/10/90 4n8/30  [419/30 : }
Put up plas!erboafd : '
6 2d Landscape grounds
Build walls _ 411790 4/12/90 :
9 3d
4 4d 4/6/90 4110/90
4/2/90 4/5/90 /
‘ FPainl offices Inspect work |
7 3d B ALY 2d
4213/90 417/90 ~ [4/20/50 42390
MRS (o PR R Pt 1 0 T e R e T
Ready NEM

COMBINANDO VISTAS DE PROJECT:

Todaslasformas, tablas y graficas se pueden combinar de manera que se pueden verdos vistas
almismo tiempo dentrodela pantalla.

PARA VISUALIZAR UNA VISTA EN LA PANTALLA TENIENDO DOS VISTAS
1.-Presionela tecla SHIFT mientrasselecciona el mend VIEW.
2.-Seleccione lavistaque desea.

PARA VISUALIZAR DOS VISTAS TENIENDO UNA VISTA.

1.-Seleccione la vistaque usted deseatener enla parte superior dela pantalla.
2.-Presionelatecla SHIFT mientrasselecciona el mena VIEW.

3.-Seleccionela vistaque desea en la parte inferior dela pantaila.
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PARA REEMPEAZAR-UNA-VISTA POR OTRA——

1.-Seleccione lavistaque va aserreemplazada.

2.-Seleccione con el mend VIEW la vista que desea en su pantalla.

3.1 MODIFICANDO LA ESTRUCTURA DE LAS VISTAS.

Si usted desea modificar la estructura de sus vistas como son el texto, los bordes o
lineas, las escalas de las barras de gantt o bien las barras de gantt, usted puede ir al menu
format para modificar cualquiera de estas caracteristicas.

FORMAT-TEXT. Cambia el tipo de letra, color, tamafic y estilos a cada uno de los tipos
de actividades, de esta manera se puedan d1ferenc1ar

FORMAT-GRIDLINES. Sirve Yara cambiar los marcos y el color alrrededor de las
barras de gantt, columnas, y la linea vertical que indica el dia actual.

FORMAT-TIME SCALE. Dentro de la vista de barras de gantt en la parte superior de
la zona donde aparecen estas barras se encuentran los dias de la semana, y el mes. A
esta zona se le denomina Time Scale, su formato y ancho, puede ser modificado
mediante la opcidn antes mencionada. -

FORMAT-PALETTE. Si usted desea modificar los colores, tipo de barra, y patrén de los
diferentes tipos de barras de gantt, debe de utilizar esta opcién seleccionando una
barra a la vez junto con sus caracteristicas. ‘ ' .

3.2 BARRAS DE GANTT.

Las barras de Gantt son una vista grafica del proyecto. Consiste en una tabla que
muestra la informacién de cada actividad y una grafica de barras despliega en una escala de
tempo la duracién de la actividad as{ como su inicio y final. -

La barras de Gantt es una herramienta que sirve también para analizar el proyecto y
poder preparar graficas de alta calidad para las presentaciones.
Dependiendo del estado en el que se encuentre la actividad la barra cambia a un color

designado con anterioridad por el sistema:

L

-y
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Barra para Actividades Criticas. Se dibujan con una barra color rojo desde el inicio
hasta la conclusion de la misma.

Barrade progreso. Es unabarranegraque muestrael porcentaje dela tareaqueesta -
terminada.Esta barrase colocaencimadelabarranormal.

Barra para Actividad no Critica. Esdecolorazul y se dibuja desde el inicio hastala
conclusidondeuna tarea que esno critica.

Simbolo de Milestone. Sirve paraindicarlas tareas que tienenduracidn cero.

Barrade resumen. Esta barra aparece cuando una actividad tiene subacnvxdades y
marca la suma de la duracién de todas estas actividades.

Si usted desea cambiar la configuracién establecida por el sistema utilice la opcidn
FORMAT-PALETTE.

: Microsoft Project - VSPTBMV.MPP VIA
& File Edit View Table Filter Format Oplions Window Help.
| | Hire contractors ES]E] =5
ID |Mame Duration Apal 1 April 8 April 15
SIMITIWITIFIS S]MlTlWITfFIS S]M[TlWIT[FD
1 {Hie contractors 0d _ ‘ =
2 [Site Improvement Phase 22 38ed '-_"'—_ S —. ¢
3 Build new offices 21.38ed . ' .
4 Build wals 4d 4
5 \Wre offices 3d ;
5 Put up plasterboard 2d ;
7 Paint offices d l
B8 Add final trim 2d
9 Landscape grounds u E
i0 Inspect work 2d E
1 Inspections completed 0d }
13 Instal ighting 4d i : !
14 Assemble 1acks 3d _ ;
15 Buid shipping docks 10d W Y :
16 Assemble tables - 2d Y . : 3 ;
17 Buid counters 2d 3
18 Instal pearnst dispenses ; - 3d _ ‘ l'
19 |Moving Phase 15.38ed §
20 Move warehouse 15.38ed . L
21 Sed axira inventory 4d - L
22 Pack stock 44 ' =
23 Move stock
Move heavy equipment
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. ————— . ——— . . —— [,

Project tiene una presentacidon especial de la barra de Gantt que muestra la
calendarizacidén planeada vs el avance real del proyecto a esta vista se le llama Barras de Gantt
de seguimiento del proyecto. : - -

PARA ACTIVAR LAS BARRAS DE GANTT DE SEGUIMIENTO.

1.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS. -

2.- Seleccione TRACKING GANTT.

3.- Seleccione el boton SET.

3.3 RUTA CRITICA (PERT).

Larutacritica de un proyecto esuna vista grafica que muestrala dependenciaentre tareas.
Cadacajadela graficaes unnodoquerepresentaunatarea. :

Cadanodocontieneinformaciéndelatarea: el nombre delatarea, sunimerodeidentificacin,
su duracidn, la fecha de inicio y la fecha de terminacion.

> “

Microsoft Project - VSPTBMV.MPP - . [WIA]|

Fite Edit View Table Filler Format Options Window Help _" "‘
| | Installlightng B
_ A g
Hire contractoss ﬂ ‘Wie offices Add final trim . &
1 ~ Jod- b 3 8 2d
4/2/90 4/2/90 I 4/6/90 410/90 4/18/90 4719/90
Put up plasterboard
3 2d Landscape grounds ' T’i
{Buid walls 11790 412790 K
3 M
4 ) 4d 4/5430 4710790
47290 4/5/90 -
. {Pairt oifices finspect work
7 3d 10 2d
4N3/30  |4N7/%0 4720790 [4/23/30
=k
Ready | NUM

3-6



Légica Programada S.A. de C.V. ~ Project for Windows
Losbordesde cadanodorepresentanel ipo deactividad:

Actividad Critica - Borde grueso colorrojo.
Actividad No Cn’tica-Bor&e delgad;) cblpr negro.
Milestone Critico-Doble borde colorrojo.
.Milestone No Critico-Doble borde color negro.
Larutacriticamarcacon una X losnodos delas actividades que han finalizado yconunalinea
diagonal las actividades que ya empezaron perono se han concluido.
Existen dos formas de visualizar la ruta c.n'tica :
a)Mostrandotodaslas actividades adetalle.
VIEW-PERT CHART.
b)Mostrando solamente el niimero de identificaciondelas tareas.
1.-VIEW-PERT CHART. i
! 2.-FORMAT ZOOM.
3.4 REPRESENTACION DE LOS RECURSOS.

Losrecursos tienen 4 maneras diferentes de consultar su informacion. Cada una de ellas
muestradatos especificos acercade el recurso.

3.4.1 LA FORMA DE RECURSOS.

Estaforma muestralos detalles relacionados aunrecurso yse puede incluirinformacién como
costos, calendario programado, trabajos y notas o comentarios referente al mismo

PARA ACTIVAR LA FORMA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE FORM.

Enesta vista comose explica enel tema Representacién de recursos tiene datos paraladefinicién de
un recurso que se puede asignar auno o mas proyectos.

Laforma de recursos contiene asu vez cuatro tipos de campogpara consultar o actualizar la
informacién contenidaenellos: _ :

-

.EL CAMPO DE CALENDARIZACION. Muestra informacidn acerca de las tareas que
utilizan unmismo recurso, las fechas de asignadén de cada trabajo, el niimero de recursos asignados
yel numero de horas que el recurso se dedicardalaacdvidad. -
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~—————PARA-ACTIVAR-EL CAMPO-DE CALENDARIZACGION. . - - - -
FIELDS-SCHEDULE. -

EL CAMPO DE COSTOS. Muestra el costo de los recursos que se le han asignadoalas
actividades: el costo planeado, el costo erogado hastael momento y el costo remanente por erogar.

PARA ACTIVAR EL CAMPO DE COSTOS.
FIELDS-COSTS.

EL CAMPO DE TRABAJO. Muestra el nimerode horas de jornada laboral y de horas extras
-que esta ocupando un recurso para desarrollar la actividad. -

PARA ACTIVAR EL CAMPO DE TRABAJO.
FIELDS-WORK.

EL CAMPO DE NOTAS. Este campo es una caja donde usted puede hacer anotacionesu
observaciones acerca de cada unodelos recursos.

PARA ACTIVAR EL CAMPO DE TRABAJO.

b

FIELDS-NOTES.

Microsoft Project - VSPT8MV.MPP - ' |WiA}
Eite Edit Yiew Jable Filter Format Qptions Window .. Help

- | Electricians ' = :
Apnl 8 /Y

Apnl .
M 'T | W T | F S S M [ T W [ T ]
lectncians Fhi F2hi 32hi I 24h 24hi  24h ]
64h

o
-

Name

Capenters
Warehouse workers : - B4hi B4h
Painters
Moavers

64hi 64h 84h; B4hi 64hi E4h

D[R]~ || .| ]~

Py
]
o]
t4
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3.4.2 EL HISTOGRAMA DE RECURSOS

Es una representacion %-réfica de la utilizacion maxima de un recurso através
del tiempo. Esta grdfica puede ser utilizada para ver un perfil de la asignacién del recurso y
detectar si un recurso esta subutilizado o sobre utilizado para reasignar y balancear los
recursos adecuadamente en ]a forma de recursos. :

PARA ACTIVAR EL HISTOGRAMA.
VIEW-RESOURCE FORM.

Microsoft Project - VSPT8MV.MPP (TIA
} <3 File Edit View Table Filter Format Oplions Window Help
L. | B
Apiil 1 April 8
LT W T T F TS TS5 TM T TWITTFTS 5]
15 £S5
ag
Electricians 2552
Overallocated: ;
Allocated: 20
1.5
1.03:
055
Peak Urnits:
raleiE sz 8

Ready

3.4.3. LA HOJA DE RECURSOS.

»
Muestra la informacién acerca de cada recurso involucradg en elarro ecto en una serie
de columnas y renglones, a diferencia de la forma de recursos en la cual solo se podia ver un
solo recurso y los diferentes proyectos y actividades a los cuales estaba asignado. Enesta hoja
de recursos también se pueden ver los campos de trabajo, calendarizacidn y costo ademads de
un resumen con la informacién mas relevante. =

PARA ACTIVAR LA HOJA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE SHEET.
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——  —PARA MOSTRAR TAINFORMACION DE CAMPOST =~ T

FIELD-COST. Muestra los campos de costos.

FIELD-SUMMARY. Muestra un resumen de los campos FIELD-WORK.
Muestra los campos de trabajo.

FIELD-USAGE. Muestra la utilizacidn del recurso.

‘Microsoft Project - VSPT8MV.MPP (VIA
File Edit View Table Filter Format Options Window ) Help
| | Elecricians =
D |Mame Intials ~ {Group | Max. Unis | Std Rate | Ovt Rate | Cost/Use [Accrue At [Code (4]
1 [Electicians E Jones Electric 4 3$20.00/hi $30.00/h $0.00: Provated
2 |[Capenters C Caipenters 8! $25.00/h: $30.00/h $0.00: Prorated
3 |Warehouse workers W Waighouse w 15 $10.00/hi $15.00/h $0.00:Start
4 |Panters P Smathers Par 8: $13.00/h $20.00Mh $0.00: Prorated
5 |Movers M W.HA Movir 6 $10.00/h! $1500/h . $0.00: Prosated
. B ’ ’ ‘
7 .
8 )
E :
10 i
11 ]
12 }-
13 i
14 }
15 l
16
17 ] l
18 D
19 ]

3.4.4 HOJA DEL USO DE RECURSOS

Esta hoja muestra la localizacidn del recurso expresado én horas de trabajo y costo.
Esta informacion es tomada de la asignacidn del recurso a las actividades del proyecto.
Algunos datos que esta hoja posee son:
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-Cuanto tiempo trabaja el recurso en cada periodo de tiempo.
-Que recursos estan sobre utilizados o tienen asignado un trabajo mayor a
su capacidad y por cuanto tiempo estdn sobre utilizados en cada perfodo de
tiempo. . ,

-El porcentaje de capacidad que cada recurso trabaja.

-El costo de cada recurso en un periodo de tiempo.
- - _ ™
PARA ACTIVAR LA HOJA DEL USO DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE USAGE.

Microsoft Project - VSPTSMV.MPP [WIA]

g File Edit View Table Filter Format Oplions Window Help
| [ Electicians El _
April 1 Apnl 8
D |Name N A G 1 %{
1 [Electricians 32hi 32 3hi hi 24h 24hi  24n =
2 [Capenters ' }
3 [Warehouse workers - | B64hi B4h: Hahi 64hi B4h 64h! B4hi 64hi B4Ri |
4 |Painters ' 1
5 |Movers . : ]
g :
7 ]
8
9
10
N )
12
13 2
14 1
15 2
16 b [
17 ) ;
18 J
19 ] 1
20 }
21 j §
22 i 3
23 %o ’
2 % [
(e S T == 2
Ready ) NUM ‘

PARA MOSTRAR LA CANTIDAD DE TIEMPO EN LA QUE UN RECURSO
TRABAJA EN CADA PERIODO DE TIEMPO.

FORMAT-ALLOCATION.
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—————— v me—— s e ———— - C ——— - —

REC PARA VISUALIZAR EL TIEMPO QUE REBASA ILA CAPACIDAD DE TRABAJO DE UN
URSO. ‘ :

FORMAT-OVERALLOCATION.

PARA QUE MUESTRE EL PORCENTAJE DE TIEMPO AL QUE SE LE HA ASIGNADO

AL RECURSO TRABAJAR EN ESA ACTIVIDAD
" FORMAT-PERCENT ALLOCATION.
PARA VISUALIZAR EL COSTO PROGRAMADO PARA CADA RECURSO
FORMAT-COST. |
3.5 REPRESENTACION DE LAS ACTIVIDADES. -

Las actividades tienen 4 maneras diferentes de consultar su informacién. Cada una de
ellas muestra datos especificos acerca de la actividad. .

3.5.1 ENTRADA DE ACTIVIDADES:

Esta entrada es una vista combinada de la forma de entrada de actividades y las barras
de Gantt. En la barras de Gantt se pueden insertar actividades y su duracidn, mientras que

la forma de entrada de actividades muestra informacion detallada acerca de esa actividad y -

de los recursos que se le han asignado y las actividades que tiene como predecesores.
PARA ACTIVAR LA VISTA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES
VIEW-TASK ENTRY.
3.5.2 FORMA DE ACTIVIDADES.

La forma de actividades es la pantalla que aparece en la parte posterior de la vista de
entrada de actividades. Como se menciond antenormente, esta forma se utiliza para dar
entrada a las actividades del proyecto y ver los recursos que tiene asignados y las tareas que
deben de emprezar antes, después o al mismo tiempo que ella. En esta tabla se pueden
visualizar todos los campos que contiene la forma de recursos con los comandos mencionados
anteriormente en el tema de Representacién de recursos. '

PARA- ACTIVAR LA FORMA DE ENTRADA DE AC'ITVIDAQES

VIEW-TASK FORM. )

-

3.5.3 RUTA CRITICA DE TAREAS

La ruta critica de tareas es una versién especializada de esta graficadonde se muestran

los sucesores y predecesores inmediatos de esa tarea. Esta ruta critica muestra por medio de
nodos las actividades unidas entre si y su tipo de relacion.
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PARA ACTIVAR LA RUTA CRITICA DE TAREAS

VIEW-TASK PERT CHART.
. Micrasoft Project - VSPTBMV.MPP WIA]
3 File Edit View Table Filter Format Options Window Help
| ] E
a
\Wire offices
Hue contiactors Buld walls FS -
Fs Landscape grounds
FS

3.5.4 HOJA DE TAREAS.

La hoja de tareas despliega informacién acerca de cada actividad en forma de filas y
columnas. Esta forma facilita la entrada, modificacién, ordenamiento y filtrado de datos y
puede llegar a ser un reporte de calidad de presentacién.  ."*

PARA ACTIVAR LA HOJA DE TAREAS.

-

VIEW-TASK SHEET.
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Projectfor Windows -

Ay

Microsoft Project - VSPT8MV.MPP [(W]A]
File Edit View TJTable Filter Format Options Window Help
| [ Hire contractors B HR
D [Name Duration | Scheduled Start Scheduled Finish {Predecessors  [Resouce Names [}
1_[Hire contractors 0d 4/2/30 8:00am 4/2/90 8:00am
2 [Site Improvement Phase 22.38ed 4/2/30 8:00am 4/24/90 5.00pm
3 Build new offices 21.38ed 4/2/30 8.00am 4/23/90 5:00pm ;
4 Build walls 4d 4/72/90 B:00am 4/5/90 5.00pmi 1
5 Wire cifices 3d 4/6/90 B:00am 4/10/30 5:00pmi 4 Electricians(3) !
B Put up plasterboard 2d 411/90 8:00am 4/12/90 5:00pm: 5 ‘
7 Paint oifices 3d 413790 8:00am 417/905.00pm 6 Painters(6] |
] Add final trim 2d 4/18/30 8:00am 4/19/90 5:00pmi7 3
9 Landscape grounds 3d 4/6/90 8:00am:  4/10/90 5:00pmi 4
10 Inspect work od 4/20/30 8:00am -4/23/90 5:00pmig8 3
11 Inspections completed 0d 4/23/30 5:00pm 4723/90 5:00pmi 10 b
12| Remode! new warehouse | 22 38ed 4/2/30 8:00am 4/24/90 5:.00pm ‘ -
13 Install fighting 4d 4/2/30 8:00am 4/5/50 5:00pm; 1 Electricians{4}
14 Assemble racks d 4/6/90 8:00am 410790 5:00pmi 13 Warehouse workei]
15 Build shipping docks 10d 4/2/90 8:00am 4/13/9) 5:00pm: 1 ) Warehouse worket -
16 Assemble tables 2d 4/16/90 B:00am 417/90 5:00pm; 15,1413 -
17 Build counters 2d 4/18/30 8:00am 413/90 5:00pmi 16
18 Install pearnat dispenser 3 4/20/9Q 8:00am 4724790 5:00pmi 17
19 {Moving Phasa 15.38ed 4/25/90 B:00am 5/10/90 5:00pm :
20 Move warshouse 15.38ed 4/25/90 8:00am 5/10/30 5:00pm: - '
21 Sell axtra nventory 4d 4725/90 8:00am 4/30/30 5:00pmi 18 } -
22- Pack stock id 5/1/90 8:00am 5/4/30 5.00pm: 21 Warehouse workel ,
23 Move stock 2d 577790 8:00am 5/8/90 5:00pm: 22 Warehouse worka |
Move heavy equipment 2d: 5/9/90 B8:00am 5/10/90 5:00pm: 23 :
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4. ADMINISTRACION DEL PROYECTO.

Después de haber cerrado el proyecto sedebe deir actualizando para asf compararcontralo
planeado originalmente y asidetectarlas actividades que se evadieron, se retrasaron o comenzarony
terminarontarde. ConProject usted puede detectar con anticipacién los problemas y asi reorganizar
sucalendarizacidn, trabajo o costos del proyecto.

La administracién del proyecto le ayudara a contestar preguntas como:
Coémo se compara el proyecto actualmente contrael proyecto que se planed?

Cudl es el impacto de las actividades que se agrégan después enla fechade
terminacidon delproyeto?

Cémo se comparan las horas quelos recursos estan utilizando para curnplir las
actividades contralas programadasen el plan original?

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

Establecer un plan salvando la calendarizacidn inicial.
Actualizando la calendarizacidn.

Comparandola palendadzacfénacmal contralaplaneada.

4.1 OPTIMIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO. ’

Después de que el proyecto ha sido creado se deben de analizar las rutas criticas del
proyecto parareconsiderar unajuste del proyecto conlafinalidad de que este se cumpla enla fecha
de terminacion. ' ' .

Dentro delas actividades se manejan tiempos llamados slacks que muestra la cantidad
de dias que se puede “colgar” la actividad no critica sin afectar la fecha de terminacién del

proyecto. -
PARA VER LOS TIEMPOS SLACKS _
1.-Active lallista de actividades.VIEW TASK LIST.
2.- Seleccione TABLE SCHEDULE.

]

Existen dos tipos de tiempos slack: - “a

Total Slack. Eslacantidad de dfas que se puede retrasar una acdvidad no critica
sin afectar el proyecto. :

_ FreeSlack. Sonlos dfas que se puede retrasar unaactvidad no criticasin demorar
lasiguiente. '

Se debe de considerar los Slacks de estas actividades pues un incremento en la
duracién de las mismas que rebase el Slack puede convertir una actividad no crilica en critica
y demorar el proyecto; También si usted tiene demoras en las actividades criticas esto puede
aumentar la techa de terminacién del proyecto.
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—= -~ Para nivelar estas actividades existen dos métodos:— CorTmm e e
1.- Disminur dias en otra actividad critica.
2.-Aumentar los recursos asignados de una actividad critica.
. Sisuproyecto tiene que terminar forzosamente undiaen especificoyno permite demora..
" Projectle permite modificarenla opcién de PROJECT INFO la fecha de terminacidn del proyectoy
efectua un calculoregresivo para informarle la fecha enlaque usted deberd iniciar.

Al analizar y optimizar su proyecto usted podria necesitar de informacién o campos
en diferentes Tablas que Project no da por default. Usted tiene la posibilidad de modificar las
tablas para agregar campos de informacién. : '

1.-Seleccione TABLE DEFINE TABLE.
2.-Oprima EDIT.

3.-Coloque el cursor del mouse donde desea agregar el campoque deseaverenesa .
tablayoprimainsert.

4.-Coloque el cursorenlos campos de Field Name yWithy con ay{ldé delacajade
didlogos que estajuntoala zonade entrada seleccione el nombre del campoyfa
longitud. :

5.-Usted puede escribirentitleel titulodela columna.

6.-seleccione OK

7.-Seleccione SET para que vea como se formo la tabla.

Paraestablecerunpuntode comparacidén entre lo planeadoyloreal se debe de salvar una copia
del proyecto antes de que comience consus actividades. La version inicial de lo programado para e!
proyectose lellamaplanycontienelasfechas originales de inicio y final asi como los costos y las horas
detrabajo. - : '
PARA HACER EL PLAN DEL PROYECTO.
1.-Seleccione OPTIONS-SET PLAN.
2.-Elija en la pantalla ALL TASKS.
3.-En el campo COPY selecione SCHEDULED START/FINISH.
4.-En el campo INTO seleccione PLANNED START/FINISH.
5.-Seleccione OK.

Con la ¢reacidn de este plan usted ya tiene el punto de comparacion contralo que se va a hacer
realmente en el proyecto.
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4.2 ACTUALIZANDO EL PROYECTO.

Debido a que los proyectos raramente se hacen conforme a lo planeado atn cuando
existié una excelente planeacién se necesita actualizar el proyecto periodicamente en
respuesta a los cambios que presenta el proyecto. Se necesita llevar un seguimiento de las
tareas que empiezan y se terminan tarde, de las tareas que no se hacen y actividades que
terminan antes. : -

La frecuencia con la que se deben de actualizar lo que se ha programado depende de
la frecuencia enla que se necesite monitorear o revisar el avance del proyeto. La actualizacién
da informacién de lo que ha sucedido hasta el momento, y muestra el efecto de como la
calendarizacion de la tarea y las fechas de terminacidén cambian.

Para la deteccidn de problemas y avance del proyecto, este paquete cuenta con filtros
los cuales hacen unabusquedatanto de tareas como de recursos de acuerdoa criterios establecidos por
Project. Ademas de contar con estos filtros, usted puede crear filtros con sus propios criterios de
seleccidénpara una seleccion mas especificadeinformacion. - :

Project cuenta con filtros para actividades y recursos.

FILTROS PARA ACTIVIDADES Estos filtros serdn disponibles cuando se utilice
cualquierlista, tablaograficade actividades.

All Tasks-Muestra todas las tareas.
Completed-Muestra las tareas que se han finalizado.

Constrained-Muestra las tareas que tienen otra condicion de terminacién
que As Soon As Posible, es decir, tan pronto como sea posible.

Critical-Muestra las tareas que son criticas.

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

[n Progress-Muestra las actividades que han empezado pero atin no
terminan.

Milestones-Muestra actividades cuya duracién es cero.

Overbudget-Muestra las actividades cuy'ro costo es mayor al planeado.

Should Start-Muestra las tareas que han comenzé_ﬂq antes de la fecha que
se especifica.

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

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

Using Resource-Muestra las tareas que estan utilizando el recurso que se le
especifique.
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————FILTROS PARA RECURSOS Solo podrén utilizarse'cuando se active una tabla, lista o
grafica de recursos.

-

All Resources-Muestra todos los recursos.

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

Group-Muestra los recursos que pertenecen al grupo que se le e'speciﬁque.

Overallocated-Muestra los recursos que estan asignados y su niimero rebasa
al maximo de unidades especificadas.

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

Work Overbudget -Muestra los recursos que tienen programado mds trabajo
que e] planeado.

Los filtros de recursos y actividades se encierran en tres categorias:
AUTOMATICOS.Son filtros que de manera automética despliegan la informacidn.

INTERACTIVOS.Donde desplegaran la informacidn dependlendo del criterio o
rangc que usted le proporcione. _

[

CALCULADOS.Donde se comparan el contenido de dos campos

Usted puede crear un nuevo filtro basandose en uno existente e imprimirle uno ¢ varios
criterios de seleccidn. :

1.-Selecione FILTER DEFINE.
2.-Marque un filtro. :
O rima el botén COPY.
odifique el filtro agregando aperadores y criterios.
5 Mod1fque el nombre de%ﬁltro
6.- OK.
7.-Set.

El proyecto puede ser actualizado de diferentes formas sin embargo antes de empezar
hay que activar la calendarizacion real del proyecto.

PARA ACTIVAR LA CALENDARIZACION REAL.
OPTIONS-SET ACTUAL. o

Usted ya est4 listo para comenzar la actualizacién.
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Microsoft Praject - VSPTBMV.MPP | TVTA|

File Edit View Table Filter Format "‘Options Window Help

i | Electricians ' (=)

April 1 : . April 8

ID |Name M [ 7T [WI[TJ]FT1S5 S MIT [WI[T
1 |JElecincians J2hi 3Z2hi 32hi 2hi 24h 24hi  24hi
2 |Capenters ’ - i : )
3 {Waiehouse workers 54h: 64h: B4hi B4h: B4h 64hi B4hi B4dh: B4h
4 |Painters o
5 |Movers
5 |
7
8
9

_ Como se mencionaba anteriormente las fechas y la duracién del proyecto pueden
cambiar. A continuacidn usted podrd administrar el proyecto indicando las actividades que
ya han terminado

1

ACTUALIZACION CON PORCENTAJES.

El porcentaje de la duracién total de la actividad que ha sido cormipletado es una forma
de ver que tanto ha avanzado la actividad. *

“
-

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

Siguiendo los pasos que se describen a continuacion y con la ayuda dela tabla 4.1
establecera un grupo de tareas que ya han sido terminadas. .
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PARA ACTUALIZAR CON-PORGENTAJES— - S

1.-Seleccione la vista de entrada de actividades.
(VIEW-TASK ENTRY).

2.-Seleccione la actividad que desea actualizar su porcentaje de avance en las
barras de Gantt.

3.-Selecione la pantalla inferior (TASK FORM).
4.-Coloquese en el campo Percent Complete.

5.-Teclee el porcentaje de avance.

6.-Elija OK.

Id % de Terminacion
1 100%
2 100%

-3 100%
4 100%
5 100%

tabla 4.1 J

Notése como en las actividades que ya finalizaron las barras de Gantt cambian de color
y se pone una linea negra a travéz de las mismas. Enlas fechas de inicio y terminacion de estas
actividades en el campo de actual cambian de NA que significa Not Asigned a la fecha que
estaba en Plan.

ACTUALIZACION CON INFORMACION REAL.

Ademas de actualizar en cuanto al porcentaje de avance usted también puede utilizar
las fechas reales de inicio, duracién y finahzacidn de la actividad, asi como rétardar o aplazar
actividades que realmente tuvieron mas duracion. Siga los siguientes pasos para definir una
duracién extra de las actividades y capture la duracidn real que se encuentra en la tabla 4.2.

PARA ACTUALIZAR CON informacion real.

1.-Seleccione la vista de entrada de actividades.
(VIEW-TASK ENTRY).

2.- TABLE-TRACKING

3.-Seleccione la actividad que desea actualizar su duracidn en la lista
4.-Coloquese en el campo ACTUAL DURATION

5.-Teclee la informacién real.

6.-Acepte la informacion.

4.6
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Actividad ~ Duracion Actual
11 6d.
12 : 5d.
13 4d.
14 5d.

tabla 4.2

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

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

ID % de Avance.

1 25%

12 ' 70%

13 | 605%‘

14 10%
tabla 4.3
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Observe como las actividades que eran predecesores de las actividades descritas en la
tabla ya tienen un porcentaje de terminacion, es decir, del 100%

p‘_.f;_ Microsoft Project - Project] : VA
3 File Edit View Table Filter Format Optionss Window . Help
. 1 £y e 5 o 'ﬁ ey
Pty v = f"wr'—'—
___u‘_.::i?.a_.i F h[;le;d
-'- - % P SR
S et DD
Yo * %”wﬁ %
s SR i Semgeneas DI .
Pioject ID |Task Name Unrits Work Scheduled Stant Scheduled Finésh [y
: ]
|
i:
i
L
, [¥4
Ready G - .

Existen tareas que empiezan y terminan segun lo programado es decir no tuvieron
cambios de inicio, conslusidén o duracién. Para estos casos existe una manera de actualizar
todas estas tareas para que el propio Project considere finalizadas o en progreso las
actividades que permanecen sin cambio alguno.

PARA ACTUALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE NO TIENEN CAMBIOS EN SU
INFORMACION. - ' . | ‘

1.-Seleccione OPTIONS-SET ACTUAL. " as

-t

'2.-Digite en el campo UPDATE AS OF la fecha hasta donde qui€re actualizar sus
tareas

3.-Seleccione ALL TASKS. ~
4.-Presione OK,
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Microsoft Project - VSPT8MV.MPP VIA
File Edit View Table Filter Format QOptions Window Help

| | Electricians =]
Apnt 1 Apnl B
NW‘ M7 [WITJTF ST SN T IW
Electricians 32hi_ 32hi I 32h! 24h i 24hi .24h
Capentars
Warehouse workers Bdh: B4h: B4hi B4h! Bdh 64hi G64h: EB4h: B4h
Painters ' i -
Movers

o

Al

OO~ | W] =

Ready

ACTUALIZACION DE HORAS DE TRABAJO.

Ademais de las actividades, las horas de trabajo pueden ser actualizadas en caso de que
las horas de trabajo hayan aumentado o disminuido segiin el desarollo del proyecto. Usted
al modificarladuracién delas actividades las horas de trabajo se agtualizan automaticamente.
En caso de que las actividades no cambien en su duracién, peto los recursos tienen que._
trabajar més horas para finalizar en la fecha determinada utilicé estos pasos:
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PARA ACTUALIZAR HORAS DE TRABAJO:

1.-Si usa la forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE  WORK

2.-Si usa la forma de recursos elija FORMAT-WORK.

3.-Modifique el total de horas asignadas a ese recurso para la actividad en el

campo ACTUAL WORK para indicar las horas trabajadas hasta el momento. En

caso de que las horas de trabajo se hayan incrementado modifique el campo

REMAINING WORK para cada uno de los recursos asignados a esa tarea.
ACTUALIZACION DEL COSTO.

EL costo delos recursos puede ser actualizado en caso de que el costo haya aumentado
o disminuido segun el desarollo del proyecto.

PARA ACTUALIZAR EL COSTO DEL RECURSO.
1.-Si usa la forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE ~ COST
2.-Si usa la forma de recursos elija FORMAT-COST.

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

4.3 COMPARANDO EL PROYECTO REAL CONTRA LO PLANEADO.

Esta comparacidn es de gran importancia debido a que por medio de esta operacion
se pueden detectar actividades que estan causando problemas por no haberse hecho o bien
por empezar tarde o bien la asignacién de recursos esta fuera de presupuesto.
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Microsoft Project - VSPT8MV.MPP (TIA
File Edit View Jabie Filter Format -QOptions Window Help
- | [ Hire contrectars Bl5E] (El=HE R

D {Name Durdlion 15T rrAf\ﬂ;]r [FISISM] rAﬂrgler [FISISIM] ??3151 1F%

}  |Hie contractors _ Od s . h

2 |Ste Improvement Phase 2230ed|;  w— -

3 Buid new offices 21.38ed - i

i Budd walls id|  — 0%

5 Wie offices M Ee— | (%

B Put up plasterboard Zdj e 100%

7 Pant offices i e ()

8 Add final tim 2d ==z ()7

g Landscape grounds 3d — ] ()%

10 Inspect work 2d . €

1 Inspections completed Od]; i ’

12 Remodel new warehouse 2233451;1|= M S—

13 Install ighting Adj;  ee— 00’ '

14 Assemble racks 3d] E—00%

15 Buld shipping docks 100[]  c——— ()

16 Assemble tables 2d ' =m0 ’

17 Buid counters 2d A ()7

18 install peanut dspenser d c

18 [Moving Phase 15.38ed|: EL.J

20 Move warehouse 15.38ed |1‘|
DL |
Ready

PARA ENCONTRAR ACTIVIDADES NO HECHAS O RETRASADAS.

1.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.

2.- Seleccione TRACKING GANTT.

3.- Seleccione el boton SET. .

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

5.-Seleccione el filtro SLIPING o SHOULD START O OVERBUDGET.
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5. IMPRESION DE VISTAS Y REPORTES.

Project proporciona dos opciones de reportes: Las tablas, hojas y gréficas con las
que trabajo en la ceracién y administracidn del proyecto y un formateador de reportes
paradisefarlosreportes que cumplanlos requerimientos del usuario.

5.1 IMPRESION DE FORMAS, HOJAS Y GRAFICAS.

Al seleccionarunaforma, hojao gréfica, éstas seimprimirdntal y como aparecenenla
pantalla. Se puedeseleccionar un filtro o una tabla para que muestre cierta informacién especifica
que serequiera. :

PARA SELECCIONAR LOS CAMPOS QUE.SE VAN A IMPRIMIR EN LA
TABLA. o '

TABLE.DEFINE TABLES COMMAND.

PARA SELECCIONAR UN FILTRO
F[LTERS-EI filtro que ‘degea poner al reporte.-
PARA ORDENAR LA TABLA

FORMAT-SORT. |

Despues de haber definido la vista como la quiere imprimir seleccione

FILE-PRINT.

5-1
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7 Microsoft Project - VSPT8MV.MPP (WIA]
File Edit View Table Filter Format Options Window Help
| [ Hire contractars ' (=] (o] +] =]k

1D [Name Duration | Scheduled Stat [ Scheduled Frvsh [Predecessors  |Resource Names 4]
1 [Hire contiactors Od 4/2/90 8:00am: 4/2/30 8:.00am + |
2 |Site improvement Phase 22.38ed 4/2/90 8:00am:.  4/24/90 5:.00pm
3 Build new offices 21.38ed 4/2/30 8:00am 4/23/90 5.00pm
4 Build walls 4d 4/2/90 8:00am 4/5/90 5:.00pm; 1
5 Wire offices 3d 4/6/90 8:00am 410/30 5.00pm; 4 Electricians[3]
g Put up plasterboard 2d 4/11/90 8:00am 4/12/90 5:00pmi5
7 Pairt offices 3d 4/13/50 8:00am 4/17/9) 5:00pm: 6 Paintersib]
8 Add final tim 2d 4/18/90 8:00am 4/18/90 5:00pm; 7
9 Landscape grounds 3d 4/6/30 8:00am 410/90 5:00pmi 4
10 Inspect work 2d 4/20/90 8:00am 4/23/90 5:00pmi8 9
1 Inspections completed Od 4723790 5:00pm 4/23/90 5:00pmi 10 ]
12 Remodel new warehouse | 22.38ed 472730 8:00am: 4/24/90 5:.00pm
13 Install ighling 4d 472790 8.00am! 4/5/90 5:00pmi1 Electricians[4]
14 Assemble racks 3 4/6/90 8:00am 410/30 5:00pm:i 13 Warehouse warke
15 Buid shipping docks 10d: 4/2/90 8:00am 4/13/90 5:00pm: 1 Warehouse workes
16 Assembie tables 2d: 4716790 B:00am! 4/17/90 5:00pm:15,14.13
17 Build counters 2d 4/18/90 8:00am 4/19/90 5:00pmi 16
18 Install peanut dispenser 3d 4/20/90 8:00am 4/24/90 5:00pmi17
19 |Moving Phase 15.38ed 4/25/90 8:00am 510790 5:00pm
2 Move wareshouse 15.38ed 4/25/30 8:00am 5/10/90 5:00pen
21 Sel extra nvertory 4d 4/25/90 800am 4/30/90 5:00pm: 18
2 Pack stock - 4d 5/1/50 800am 5/4/90 5:00pm; 21 Warehouse worker;
23 Move stock 2d 5/7/30 8:00am 8/8/90 5:00pmi 22 Warehouse worke!
24 Move heavy equipment 2d 5/9/90 8:002am 5/10/90 5:00pm: 23
25 ’

L ORI RIS bl - e 7. e oV M e

Ready

5.2 IMPRESION Y EDICION DE REPORTES.

Project tiene 5 tipos diferentes de reportes que se explicaran mds adelante, mismos
que usted puede modificar en cuanto a formato se refiere. Ademads tiene la opcidn de que
el propio usuario defina sureporte segiin lainformacién que se requiera. '

PARA IMPRIMIR UN REPORTE.

1.-Seleccione FILE-PRINT REPORT.

- 2.-Selecione el reporte que quiere imprimir.

3.-Seleccione el boton de PRINT.

an

-

4.-Seleccione el rango de fechas para el reporte. ‘
(esta opcidn solo se activara si usted selecciona un reporte que requiera de

estos datos)

5.-Indique el nimero de copias en el cajon COPIES,
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6:aParaimprimir'todO'el’proyec_Eo_’ggIecippt_::AI::L_.
7.-Seleccione OK.

Los reportes existentes como se menciond anteriormente pueden ser ‘mOdlﬁcadOS ensu
estructura,

PARA EDITAR UN REPORTE EXISTENTE.
1.-Seleccione FILE-PRINT REPORTS.
2.-Seleccione el reporte que quiera editar.

3.-0prima el botén de EDIT.

5.3 TIPOS DE REPORTES.
REPORTE DE ACTIVIDADES. Estereporte contiene todala mformaaon detallada
acerca de las actividades de un proyecto.

1

REPORTE DE RECURSOS. Muestra mformacwn general y detallada de los recursos
del proyecto mostrando entre otrainformacién él costo unitario y total por cada recurso.

REPORTE PERIODICO DE ACTIVIDADES. Informa acerca de las tareas o actividades
quese desarrollanendeterminado lapso de tiempo.

REPORTE PERIODICO DE RECURSOS. Informaacerca de los recursos que se utilizan
endeterminadolapsode dempo.

RESUMEN DEL PROYECTO.Este reporte proporciona en una sola hoja un resumen

delos detalles mas importantes del proyecto como son: numero de tareas, fechasdeinicioy
' terminacién, costos, horas de trabajo, etc. .

*a
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5.4 OPERACIONES CON REPORTES.
PARA MODIFICAR UN REPORTE.
1.-Edite el reporte de actividades.
2.-En el campo NAME puede insertar otro nombre para el reporte.

3.-Paramodificarlatablaenusoutilice el campo .
TABLE. '

4.-Paramodificar el filtro en uso utilice el campo FILTER.
5.-Para modificar el tipo de Font y estilo seleccione el botén TEXT.
6.-Para modificar el orden de las tareas seleccione el botén SORT.

7.-Paraincluirinformacién detallada de las actividades seleccione los datos
en la caja ASSIGNMENTS. ’

8.-Para imprimir los totales active la caja PRINT TOTALS.

9.-Paracolocar una linea pafa separar taréas individuales PRINT GRAY
BANDS. ’ ' ' '

-10.-Se_:leccior_1e OK J |
11.-Seleccione PRINT. I o

PARA COPIAR UN REPORTE. . .
En caso de que usied quiera conservar el formato de ese reporte y ademds basarse
en ese reporte para modificar el formato usted puede copiar ese reporte con un nombre y
sobre este hacer los cambios que usted elija.
1.-Seleccione FILE-PRINT REPORT.
2.-Seleccione el reporte que quiere copiar.
3.-Oprima el botén de COPY.
4.-Teclee el nombre para su reporte.
5.-Haga los cambios que usted requiera.

6.-Elija el botén OK.

7.-Para imprimirlo seleccione PRINT.
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PARA CREAR UN REPORTE.

1.-Seleccione FILE-PRINT REPORT.

~ 2.-Seleccione NEW.
3.-Seleccione e] tipo de reporte que quiere crear.
4.-Seleccione las opciones que requiera su reporte;
5.-Elija el botén OK.

6.-Para imprimirlo seleccione PRINT.

© 55



