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INTRODUCCION

El software Microsoft Office Project, es muy util para la gestién de proyectos, aplicando
procedimientos descritos en el PMBOK (Management Body of Knowledge) del PMI (Project

Managementlnstitute).

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

de graficos tridimensionales, sus clientes pueden crear informes visualmente mas eficaces.

El presente manual tiene el objetivo de orientar al usuario primero en las funciones del manejo
de la herramienta Microsoft Office Project Professional 2013, ofrecer multiples opciones tanto
para el manejo de proyectos, como para la administracion de recursos, ademas entrar a
detallar como se realiza seguimiento, ajustes a la programacion y utilizar las herramientas de

analisis.
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Microsoft Office Project Professional 2013

¢QUE ES MICROSOFT OFFICE PROJECT PROFESSIONAL 2013?

Microsoft® Office Project 2013 es el programa de administracion de proyectos que ayuda a
las organizaciones a alinear iniciativas de empresa, proyectos y recursos para obtener
mejores resultados empresariales. Si usa sus flexibles capacidades de utilizacion de informes
y de andlisis, puede tener la certeza de que tendra informacion procesable para ayudarle a
optimizar recursos, priorizar tareas y alinear proyectos de todos los objetivos empresariales

globales.

PROGRAMACION DE PROYECTOS

CREACION DE UN PROYECTO

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

personalizaciones previamente configuradas.

La plantilla de proyecto predeterminada que se abre es la plantilla de la informacién global de
empresa (esta plantilla contiene vistas, tablas y campos que se utilizan en todos los proyectos
de la organizaciéon. Estos valores existen dentro de un proyecto especial en Microsoft Office
Project Server) que ha creado la organizacion. Puede crear un proyecto nuevo en una plantilla

diferente. El proyecto puede incluir y mostrar vistas, tablas, campos y otros elementos

diferentes.
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PASO A PASO PARA CREAR UN PROYECTO

a) Haga click en Archivo — Nuevo proyecto en blanco.

: Actualizar a Project Server 2013 - Project Professional

Nuevo

Nueve

Abrir Buscar plantillas en linea

©

Guardar Bisquedas sugeridas:  Negocio  Construccién  Productos

Guardar como
8

Imprimir

Compartir

Exportar

Sh

Cerrar

Proyecta en blanco Muevo a partir de un proyecto existe..  Nuevo del libro de Excel Nuevo de la lista de tareas de Share...
Cuenta s el proyecto pars dinistar os proyectosigles VALOR
3 ) ) CREAR UN ACUMULADO 7,720.00€ 1,230.00 €
LT o e PRESUPLESTO :
Opciones m e
= =
e —

Opciones para crear un proyecto.

b) En la pestaina Proyecto, haga click en Informacién del proyecto.

Tarea Recurso Proyecto
. —]
®2 = L1
Subproyecto | Informacian Campaos Winculg
del proyecto personalizados  proy
Insertar Propieds
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Informacion de proyecto

c) Para programar un proyecto desde la fecha de comienzo, escriba o seleccione la fecha

en la que desea que comience el proyecto en el cuadro Fecha de comienzo.

d) Para programar un proyecto desde la fecha de fin, haga click en Fecha de fin de
proyecto en el cuadro Programar a partir de y, a continuacién, escriba o seleccione

la fecha en la que desea que finalice el proyecto en el cuadro Fecha de fin.

Fecha de comienzo: ie 09/08/13] w | Fecha actual: | vie 09/08/13 v|
Fecha de fin: vie 09/08/13 Eecha de estado: | NOD M
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| Calendaric: | Estandar v|

Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: E

Campaos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valor

| Ayuda ||E§tad|’sticas...| | Aceptar || Cancelar |

Nota: si se encuentra trabajando en un entorno de cliente/servidor (Project

Server) haga referencia al Anexo 4.

ASIGNAR EL CALENDARIO LABORAL DEL PROYECTO

En la pestafia proyecto seleccione el botdn cambiar tiempo de trabajo.

LUieliey  TAREA RECURSO CREAR UM INFORME PROYECTO VISTA

B 8 @ # @ =

Subproyecto | Aplicaciones | Informacién  Campos  Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo
para Office = | del proyecto personalizados  proyectos = de trabajo

Insertar Aplicaciones Propiedades
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Ubicacion del boton Cambiar tiempo de trabajo

Se abrira la siguiente ventana.

Para calendario: | Estandar (Calendario del proyecto) W Crear calendario...

El calendario "Estandar’ es un calendario base.

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus perfodos laborables:  Periodos laborables del 09 agosto 2013:
Laborabi agosto 2013 ~ os00 or:00
aborable LIMM|J V|5 D ~03:00 ;'.:'.Zm':oo%.::
Mo laborable ! ol I
56|78 n 10 1 Basado en:
Horas laborables modificadas 12 (13 14 |15 |16 |17 |18 Semana laboral predeterminada del

calendario ‘Estandar’.

En este calendario: 19 (20 |21 |22 |23 (24 |25

Dia de excepcidn 26 (27 |28 |29 |30 (31

Semana laboral no predeterminada

Excepciones | Semanas laborales

Mombre Comienzo Fin ~ Detalles...
Eliminar

Ayuda Opciones... Cancelar

Ventana Cambiar Calendario Laboral, desde donde se puede definir
los dias habiles, festivos, excepciones y jornadas de trabajo para el
proyecto o para cada uno de los recursos

NOTA | Si requiere un calendario para su proyecto diferente al calendario establecido en su
Organizacion, puede solicitar su creacion al Administrador Funcional de Microsoft Office

Project Server.

PASO A PASO PARA ASIGNAR UN CALENDARIO BASE PARA EL
PROYECTO

a) En la pestafia Proyecto haga click en Informacién del proyecto.

DOCUMENTO COMFIDENCIAL - PREOH
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b) En cuadro Calendario elija un calendario de la lista.

c) Haga click en Aceptar.

REALIZAR AJUSTES A LA CONFIGURACION

Microsoft Office Project Professional 2013 es una aplicacion personalizable, y que permite

definir un conjunto de parametros para que los proyectos, sus tareas, sus recursos y demas

elementos inicien con las configuraciones especificas determinadas por su organizacion y que

pueden ser definidas como politicas.

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

proyecto y sus elementos (Actividades, Recursos, Calendario Laboral, entre otros).

Opciones de Project

x|

| General

Mostrar

Programacion

Revision

Guardar

Idioma

Avanzade

Personalizar cnta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

]

Y
;g Opciones generales para trabajar con Project.

‘Opciones de la interfaz de usuario

Plateado ¥

Estilo de informacian en pantalla: [Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla | v |

Combinacién de colores:

Vista del proyecto

Vista predeterminada: [Gantt con escala de tiempo |+
mié1/28091233PM ¥

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: [Administradar Project
Iniciales: [ap

Formato de fecha:

Cancear
%

Archivo Opciones, donde se configura las opciones generales de
Microsoft Office Project Professional

Es muy importante modificar en la opcién de “programacion” las opciones de calendario

para que coincidan con el calendario laboral que se tiene asignado al proyecto. En caso de
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gue exista mas de un calendario empresarial, los rangos deben ser los extremos de todos
los calendarios los que se deben ingresar como datos. Cabe recalcar esta opcion, debido a
gue en caso de no hacerlo los céalculos de trabajo y duracion del proyecto se pueden
distorsionar y no coincidir con lo que se requiere como cronograma de actividades

incurriendo en problemas de programacion.

General = . . . . : ~
| Cambie opciones relacionadas con la programacion, los calendarios y los calculos.

Maostrar

Programacién Opciones de calendario para este proyecto: |3 Actualizar a Project Serve.. | v

Revision La semana comienza en: | Lunes v

Guardar El afio fiscal comienza en: | Enerc Y]

\dioma Usar el afo inicial para la numeracion de los afios fiscales

. Hora de comienzo 09:00 Se asignan estos horarios a las tareas cuando se escribe una

Avanzado X :00a.m. | w - . - .
predeterminada: fecha de comienzoe o fin sin especificar una hora. 5i cambia

Personalizar cinta de opciones Hera de fin predeterminada: 07:00 p.m. | v esta conflguraclon, esconvementehacerla caincidir con .EI

calendario del proyecto mediante el comande Cambiar tiempo

Barra de herramientas de acceso rapido Horas por dia: g = de trabajo de |a ficha Proyecto en la cinta.

Complementos Horas por semana: 40 =

Centre de confianza Dias por mes: 20 =

GUARDAR UN PROYECTO

En la version 2013, existen varias posibilidades de

C)

guardar el proyecto. Se puede guardar de modo

infermacién Guardar como local del equipo en el que se encuentre

e Guardar y sincronizar trabajando, pero da la posibilidad de guardar en
o 5 Sinconiza con Sharepoin otros medios de almacenamiento como:

Guardar

D SR, - Sincronizar con Sharepoint: que da la

Imprimir @ sooe posibilidad de guardar el proyecto en un sitio web
Compartie (B Otras ubicaciones web creado en Sharepoint.

Exportar . - Skydrive: medio de almacenamiento virtual
T 3 caibo (cloud) donde se puede guadar el proyecto y tener
oot = Agregar un sitio acceso al mismo desde cualquier sitio donde se

tenga acceso a internet. Requiere que se tenga

Opciones

una cuenta valida con acceso a SkyDrive.
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- Otras ubicaciones web: permite sincronizar con otros sitios web que no se hayan
generado en Sharepoint.

- Equipo: permite guardar de modo local o en unidades de red que se tengan
compartidas.

- Agregar un sitio: permite agregar sitios de Office 365 u otros sitios compartidos de
SkyDrive.

DEFNICION DE TAREAS

INTRODUCCION

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

temprana de los problemas.
Algunas recomendaciones en la creacion de tareas, son:

a) Desglosar las tareas hasta el nivel de detalle de seguimiento que se desee. Deben

desglosarse de forma mas detallada en las areas que presenten mayor riesgo.
b) Asegurarse de que los criterios de conclusion de las tareas estén claramente definidos.

c) Definir las tareas que son cortas en comparacion con la duracion total del proyecto.

Las tareas mas cortas permiten estimar el tiempo y los recursos mas facilmente.

d) Evitar definir como tareas cosas del tipo vacaciones o formacion.
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CLASES DE TAREAS

Microsoft Office Project Professional tiene varias clases de tareas:

a) Tareas de Resumen: las tareas de resumen tienen como funcionalidad que agrupa
tareas, hitos u otras tareas de resumen. Son conocidas también como paquetes de
trabajo, grandes entregables, fases o sub-fases. Este tipo de tareas tiene como

caracteristicas principales:

a. Duracion total: |a duracidn total se calcula con base a la diferencia entre el

comienzo mas temprano y el fin mas tardio de las actividades que contiene.

b. Trabajo total: es la sumatoria de todos los trabajos calculados de las tareas

que contiene.

c. Costo total: es la sumatoria de todos los costos de las tareas que contiene

mas el costo propio directo que pueda tener la tarea de resumen.

Por buenas practicas se recomienda que las tareas de resumen se escriban en
sustantivo para una facil identificacion en la estructuraciéon del cronograma de

actividades.

b) Tareas de ultimo nivel normales: Son todas las tareas que pueden realizarse en un
proyecto, y que no hacen parte de la ruta critica, es decir, que tiene algun tiempo de
holgura que les permite retrasarse sin que se retrase el proyecto. Si el retraso de la
tarea es mayor que el tiempo de holgura, la tarea se convierte en tarea critica. Ademas
con las tareas llamadas a realizar y ejecutar el proyecto. Reciben el nombre de Ultimo

nivel debido a que después de ellas no se desprende ninguna actividad adicional.

Deben tener al menos un recurso tipo trabajo asignado para que la misma pueda tener
un responsable que deba responder por la misma. Por buenas practicas se recomienda
que las tareas de ultimo nivel se escriban en verbo en infinitivo para una facil
identificacion en la estructuracién del cronograma de actividades y porque con esta

estructura se denota la accién que se debe realizar en la actividad.
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c) Tareas de ultimo nivel criticas: Las tareas criticas son aquellas que deben ser
completadas segun la programacion para que el proyecto finalice a tiempo. Si una
tarea critica se retrasa, también se retrasa la finalizacion del proyecto. El conjunto de
tareas criticas se conoce como Ruta Critica. Si es importante que el proyecto termine
segun la programacion, ponga atencion a las tareas de la ruta critica y a los recursos
asignados a ellas. Estos elementos determinan si el proyecto terminara a tiempo.

Tiene las mismas caracteristicas de las tareas de ultimo nivel normales.

d) Tareas Hitos: Son tareas que marcan un evento importante en un proyecto, tal como
un entregable o un punto de decisidon y que se utiliza para controlar el progreso del

proyecto. Toda tarea con una duracidon cero se muestra automaticamente como hito.

Los hitos pueden marcar el inicio o el final de una actividad o una serie de actividades.
Por buenas practicas se recomienda que los hitos se escriban en pasado participio para

una facil identificacion en la estructuracion del cronograma de actividades.

Modo 11ago 13 18 ago 13

ﬂ de ~ MNombre de tarea w | Duracién «||J VvV 5|/D L M X J ¥V 5/ D L MX J VvV 5
1 w4 ANALSIS 9 dias [ [
2 - Realizar el 2 dias :
analisis financiero 1
3 - Realizar el 3 dias
andlisis de l .
4 - Realizar el 4 dias
analisis 1
5 - Anaélisis Terminado 0 dias &+ 21/08

CREACION DE TAREAS

PASO A PASO PARA CREAR TAREAS

a) En la pestafia de vistas, haga click en Diagrama de Gantt.

b) En el campo Nombre de tarea, escriba el nombre de una tarea.

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

revisar estas estimaciones mas adelante.

NOTA : Cuando cree una tarea, no es necesario que escriba una fecha en los campos
Comienzo y/o Fin. Microsoft Office Project Professional calculara las fechas de comienzo y

fin en funcién de las relaciones entre tareas que haya especificado.

Puede agregar una nota a una tarea con explicaciones detalladas, supuestos o indicaciones
acerca del origen de la tarea. Seleccione la tarea (haciendo click sobre cualquier campo) y
luego en la pestafa Proyecto haga click en Notas de las tareas. Escriba la informacion en

el cuadro Notas.

ESQUEMATIZAR Y FILTRAR TAREAS

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

para mostrar la relacion entre ellas.

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

las tareas también pueden llamarse bloques o paquetes de trabajo.

PASO A PASO PARA ORGANIZAR EL ESQUEMA DEL PROYECTO

Cree un esquema aplicando una sangria a las tareas que compartan caracteristicas o que

vayan a completarse en el mismo intervalo temporal en una tarea de resumen. También
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puede utilizar las tareas de resumen para mostrar las fases principales y las secundarias del

proyecto. Las tareas de resumen muestran un resumen de los datos de las subtareas, que

son las tareas agrupadas dentro de ellas. Se pueden aplicar sangrias (niveles) a las tareas

tantos niveles como sea necesario para reflejar la organizacién del proyecto.

Aplica nivel de

esquema

Quita nivel de

esquema

—— = ]

.

La informacion de esta tarea de resumen incluye el periodo
comprendido entre la primera fecha de comienzo y la Gltima
fecha de fin de todas las tareas de Gltimo nivel que la
componen. No muestra la suma de las duraciones de todas las

tareas de ultimo nivel.

PASO A PASO PARA MOSTRAR Y OCULTAR TAREAS

a) En la pestafia Vista, haga click en Diagrama de Gantt

b) En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea de resumen que contenga las subtareas

que desee mostrar u ocultar.

c) Haga click en Mostrar subtareas - para mostrar las subtareas o en Ocultar subtareas =

para ocultar las subtareas.

d) Para mostrar todas las subtareas, haga click en Mostrar y, a continuacion, haga click en

Todas la subtareas (Como aparece en la imagen siguiente)
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Vista Formato

?- ,_=-3 Uso de recursas = ‘El Ordenar~ & [5in resaltar]

._E Hoja de recursos = | |35 Esquema = | “F [Sin filtro]

fganizador — i
E equipo ~ [ Otras vistas - 4 Mostrar subtareas ]

Vistas de recursos = (Ocultar subtareas

=I'+ Todas las subtareas -

e %o . |
~ |ssperade™  ompletad Mivel de esquema 1
Mivel de esquema 2 E[
0 AT )
Mivel de esquema 3
| 0 100
) .
0 100 Mivel de esquema 4
hyecto 0 100 Mivel de esquema 5
0 100 Mivel de esquema &
0 100 Mivel de esquema 7
0 100 Mivel de esquema &
istribuci 0 100
ke Mivel de esquema 9
icio 0 100 -

Esta opcidn se encuentra ubicada en la barra de herramientas de
formato

NOTA También puede mostrar u ocultar subtareas si hace click en el simbolo de

esquema de la tarea de resumen. Los simbolos de esquema indican si una tarea de resumen

tiene subtareas mostradas o no.

Cambiar el formato a las tareas por su clasificacién (resumen, criticas, no criticas, etc).

Estos formatos se pueden aplicar desde Cuadricula en el mend Formato
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Estilos de texto

Cambiar: ITndn

Titulos de fila y de
Tareas criticas
Tareas externas
Arial B|Tareas resaltadas
(} arial W Tareas marcadas
(} arial R|Tareas no citicas
Tareas hito

[ Subray|Tareas de resumen

- Ezcala temporal superior

Escala temporal intermedia e

I_Escala temporal inferior
Texto de la barra - izquierda

Color de fiTexto de |z barra - derecha

I Texto de la barra - arriba
Texto de la barra -

Color:

Trama de fiTexto de la barra - dentro

I Celdas modificadas

Tareas inactivas

Estilo de fuente:

Tamario;

Xl

columna

Cancelar

Mormal
Cursiva

[—
Megrita

Megrita cursiva LI

L« Liv|

abajo

Distintas formas de aplicar formato a las tareas del proyecto. Para
el Diagrama de Gantt, para la cuadricula y para la Hoja de tareas.

DURACION DE LAS TAREAS

La Duracion es el periodo total de tiempo que es necesario para completar una tarea. Es el

espacio de tiempo que se da para poder realizar una actividad. Normalmente es la cantidad

de tiempo de trabajo desde el comienzo hasta el fin de una tarea, definido en el calendario

del proyecto y de recursos. Recuerde que trabajo no equivale a duracion de la tarea.

En Microsoft Office Project Professional se pueden asignar tres tipos de duraciones para las

tareas.

a) Duraciones habiles o normales: Es |la cantidad de tiempo de trabajo desde el

comienzo hasta el fin de una tarea, segun esté definido en el calendario del proyecto

y en el calendario de recursos. Por ejemplo: 2 dias, 1 semana.

b)

Duracion transcurrida: Es la cantidad de tiempo que necesitard una tarea para ser

completada, tomando como base un dia de 24 horas y una semana de 7 dias,

incluyendo dias festivos o feriados y otros dias no laborables. Por ejemplo: 2 diast, 1

semanat.
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c) Duracion estimada: Es una duracién para la cual no se tiene suficiente informacién
para marcar una duracién tentativa, no un valor final. Cuando la duracién esta
marcada como estimada mediante un simbolo de interrogacion, quiere decir que audn
gueda informacién pendiente, normalmente por parte de los recursos responsables de

la tarea. Por ejemplo: 2 dias?, 1 semana?.

Los valores de duracién van seguidos de una abreviatura de unidad de tiempo, como aparece

en el siguiente cuadro:

Duraciones

habiles

Duraciones transcurridas Duraciones estimadas

_ _ minst = minutos . ) i
min = minuto _ min? = Minuto estimado
transcurridos

hr = hora hrst = horas transcurridas hrs? = horas estimadas
dia = dia diast = dias transcurridos dias? = dias estimados
semst = semanas sems? = semanas
sem = semana _ )
transcurridas estimadas
me = mes met = mes transcurrido me? = mes estimado

Nota:

Microsoft Office Project Professional no programa trabajo para fines de semana, vacaciones

u otros periodos no laborables a menos que se encuentre definido en el calendario laboral.

Cuando crea una nueva tarea, Microsoft Office Project Professional asigna por defecto una
duracion estiamada de 1 dia (1dia?) Esta carateristica se puede cambiar por defecto en las

opciones de Project (Archivo-Opciones-Programacion-Las tareas programadas tienen

duraciones estimadas).
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PASO A PASO PARA ASIGNAR DURACIONES A UNA TAREA

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

c) En el campo Duracion escriba la duracién y luego la unidad de tiempo, tal como
aparece en el cuadro anterior. Si no escribe una unidad de tiempo Microsoft Office
Project Professional asumird la unidad de tiempo por defecto (dias). La unidad de

tiempo también puede cambiarla.

d) Pulse la tecla Enter para aceptar el nuevo valor.

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

a) En el menu Archivo haga click en Opciones.

b) Haga click en la ficha Programacion y en Opciones de programacion para <Nombre

Proyecto> abra la lista de Mostrar duracion en. Elija la unidad de tiempo que desee.

c) Haga click en Aceptar.

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

a) En el menu archivo haga click en Opciones.

b) Haga click en la ficha Edicién y luego en opciones de vista de las unidades de tiempo para
<Nombre Proyecto> Cambie el formato para cada unidad de tiempo que desee.

¢) Haga click en Aceptar.
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VINCULOS ENTRE TAREAS Y ANALISIS DE LA RUTA CRITICA

INTRODUCCION

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

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

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

de comienzo del proyecto.

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

las tareas.

TIPOS DE VINCULOS

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

comienzo, comienzo a comienzo, fin a fin y comienzo a fin.
Los vinculos no condicionan la ejecucion de las actividades
Me ayudan a establecer un orden légico de programacion
Establecen ruta critica ldgica

NO condicionan a las mismas actividades

2. Programar en el tiempo

3. Orden légico de programacion
4. Ruta critica légica
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Fin a comienzo (FC)

Comienzo a
comienzo (CC)

Fin a fin (FF)

Comienzo a fin (CF)

! =)
m
=

Tipos de precedencias de Microsoft Office Project Professional

a) Fin a Comienzo: El final de |la predecesora (tarea A, de acuerdo a la ilustracion
anterior) determina el comienzo de la sucesora (B). Este es el tipo de vinculo que se

crea por defecto.

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

de la sucesora (B)
c) Fin a Fin: El final de la predecesora (A) determina el final de la sucesora (B)

d) Comienzo a Fin: El comienzo de la predecesora (A) determina el final de la

sucesora (B). Este tipo de precedencia es poco utilizado

PREDECESORAS Y SUCESORAS

Una tarea que deba empezar o terminar antes de que otra pueda comenzar se denomina
tarea predecesora. Una tarea que depende del comienzo o del fin de una tarea precedente se
denomina tarea sucesora. Por ejemplo: no puede comenzar la construccion de una vivienda

hasta tanto el terreno esté preparado.

Una vez decidido el orden de las tareas, puede proceder a vincular las tareas relacionadas.

Por ejemplo, algunas tareas necesitaran comenzar o finalizar antes que otras. Otras tareas

dependeran del comienzo o fin de una tarea precedente.
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PASO A PASO PARA VINCULAR DOS O MAS TAREAS

Forma 1:
a) En la pestafia de tareas, haga click en Diagrama de Gantt.

b) En el campo Nombre de tarea, seleccione dos o mas tareas que desee vincular.

c) Haga click en el botén Vincular tareas == .
Forma 2:
a) En la Barra de vistas (o en el menu Ver), haga click en Diagrama de Gantt.

b) En el lado derecho del Diagrama de Gantt seleccione una tarea con el Mouse en forma de

cuadrante*i_'

c) Arrastre la tarea hacia abajo y luego hacia la tarea con la que la va a vincular (es
importante que primero arrastre el Mouse hacia abajo). Aparece una ventana amarilla

indicando el nombre de las tareas vinculadas.

NOTA | : Sivincula tareas utilizando selecciones multiples, seleccione las tareas en el

orden en el que desea vincularlas.

PASO A PASO PARA CAMBIAR EL TIPO DE VINCULO ENTRE
TAREAS
a) En la pestafia de vistas, haga click en Diagrama de Gantt

b) Haga doble click sobre la tarea a la que desea cambiar el vinculo. Aparece la ventana

Informacion de la Tarea.

c) En la ficha Predecesoras, cambie el tipo de precedencias. También puede agregar mas

predecesoras a la tarea seleccionada.
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TIEMPOS DE POSPOSICION Y ADELANTO

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

tiempo permite desplazar la tarea sucesora para retrasarla o adelantarla.

PASO A PASO PARA CAMBIAR LA POSPOSICION DE UNA TAREA

a) Haga doble click sobre la tarea que desea modificar.
b) En la pestafia Predecesoras revise la tarea predecesora.
c) En Pos escriba el nimero de horas, dias, o semanas que desee posponer esta tarea.

i. Siescribe un valor positivo, esta tarea retrasara su inicio (se mueve hacia delante,

con respecto a su predecesora).

ii. Siescribe un valor negativo, esta tarea adelantara su inicio (se mueve hacia atras,

con respecto a la predecesora).
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ADMINISTRACION DE RECURSOS

CREACION DE RECURSOS

Locales

Para crear recursos en modo Local (equipo), se debe abrir la vista hoja de recursos

B9~ I=

Tarea Recurso Proyecto Visti
Il 8 )

5 & & 8 §

|Organizadar|| 4signar Grupo de Sustituir | Agregai
de equipo ~ ECUrS0s recursos ¥ recursos = recursos
|| Personalizada [nsertar

Importar recurso pct

Importar tarea

Integrada

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

Mas vistas...

| ETSEC]

Acceso a la vista hoja de recursos

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

calendario, etc.
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Organizador | Asign
de equipo -

area | Recurso

Xa
ar Grupo de Sustituir | Agregar | Informacién Notas Detalles | Redistribuir Redistribuir Redistribuir
o5 recursos - recursos | recursos - eleccion do ala

‘ effammientas de Hoja e reeursos ‘ Prueba - Microsoft Project

Proyeto  Vista Form

ito
~ 2 = @ = _ @ [ Opciones de redistribucién
& 8 B U= & e O

vvvvvvv to
Insertar Propiedades Redistribuir

A 100% 0.0 Ehora 0.00 €/hora 0.00 € Prorrateo  Estandar

v |Etiqueta de v nciales v |Grupp v | Capacdad v | Tasa v | Tasahoras v Costo/Usov Acumuav Calendario v | Codit~ |gregar nueva column v

100%  0.00 hora. 0.00&hora 0.00€ Prorrate0 | Estandar

g
3
g
2

L«

tisto | @ | 2 Nuevastareas: Programada automaticamente |

|EE=E

Creacion de los recursos en modo Local (equipo)

CLASES DE RECURSOS

a) Recursos Locales: Los recursos locales son aquellos que participan en un proyecto

especifico.

b) Recursos Empresariales: Los recursos empresariales son los que se crean en el

fondo de recursos de la empresa.

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

tratara de recursos de trabajo, puesto que relnen caracteristicas similares a éstos.

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

sustitucidn de recursos reemplaza recursos genéricos con recursos especificos que poseen las

mismas cualificaciones.
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Los recursos genéricos también se pueden utilizar en las primeras etapas del desarrollo de un
plan de proyecto o cuando desee hacer un seguimiento del trabajo de un proyecto pero puede

gue no le importe exactamente quién trabaje en él.

Los recursos genéricos se escriben en un proyecto de la misma manera que los recursos de
trabajo y los recursos materiales. Por ejemplo, después de que un lider de proyectos haya
agregado un recurso denominado "carpintero" a la Hoja de recursos de Microsoft Office Project
Professional, especifica que el recurso es un recurso genérico mediante la ficha General del
cuadro de dialogo Informacién del Recurso. Si el lider decide agregar el recurso genérico a
los recursos de la organizacion, puede que necesite suministrar otra informacion necesaria
acerca del recurso mediante las fichas del cuadro de didlogo Informacién del Recurso. Por
ultimo, el recurso se agrega a los recursos de empresa mediante el Asistente para importacion

de recursos.

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

pueden agregar a los proyectos.

EE Recurso Local & Recurso Genérico 4 £ Recurso  Local 4
Genérico
a |Nnmbre del recurso Tipo Etigueta de material |Iniciales |Grupo | Capacidad maxima
1 EE Pedro Ramirez Trabajo P 100%
2 Juan Perez Trabajo J 100%
3 | Analizta Trabajo A 100%
4 |Oe® | Proveedor Trabajo P 100%

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

RECURSO TRABAJO, RECURSO MATERIAL, Y RECURSO COSTO

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

en un momento dado, ese recurso, en su proyecto.
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Por ejemplo, tiempo completo (100%), medio tiempo (50%) o tiempo multiple para grupo de

recursos trabajo, tales como carpinteros o Ingenieros Civiles (300%).

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

tarea.

Por ejemplo, el recurso Pintor de interiores puede ser asignado a la tarea Pintar paredes
primer piso en un 20% vy a la tarea Pintar marcos primer piso un 50%, el tiempo restante,
30% se le asigna a la tarea Pintar cielo raso primer piso hasta completar el 100% para ese

periodo de tiempo.

b) Recurso Material: Son los suministros, existencias (stock), materiales u otros

elementos consumibles usados para completar las tareas en el proyecto.

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

la madera y el vidrio.

Cuando defina recursos material, debe especificar una etiqueta de material o unidad de

medicion que se escribe en el campo Etiqueta de material de la vista Hoja de recursos.

Ejemplo de rotulos son: metros cubicos, resma, galones, toneladas, bolsas, paquetes, litros,

entre otros.

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

basado en el tiempo (Consumo de material variable) o no (Consumo de material fijo).

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

material usado cambia, si la duracion de la tarea o las unidades de la asignacién cambian.




4 " 7 [JProject
_ Partrar Regirtered 'Maqagement
joet and Portfaio & Provider Institute

&
Cédigo Fecha de Entrega: Versién: 3.0
)‘ M-EPM-003-13 | 26-Jun-2013 pag. 32 de 87

S5€

SISTEMAS EXPERTOS

“"MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013"

DOCUMENTO CON FIDEMCIAL - P

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

a la tarea, en la vista Diagrama de Gantt).

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

asignacion.

Por ejemplo, si debe asignar 30 metros clbicos de arena para la tarea Levantar muros, sin
importar cuanto se demore la tarea, escriba en el campo Unidades, 30 metros clubicos (cuando

esté asignando el recurso a la tarea, en la vista Diagrama de Gantt)

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

con consumo de material fijo.

(5] Mambre del recurso Trabajo Detalles T W n ] v
M| -] Administrador de ventas 188 hora | Trapajo gh 28h 16h gh
Determingr disponibilidad de 8 hovd | Trabsjo gh
Jedertificar opciohes de proge 3 havd Trabajo Bh
Flpalirar funciohes ¥ respoh. & hovra Trabajo gh
Definiy o confirmar justificac, 3 hova Trabajo
Definir o confirmar las refere 8 hovd | Trabsjo
Cormparar jos resuftados del 8 hovd | Trabsjo gh
Declfiy por realizar dha ofer @ hovd | Trabsjo Oh
Comunicar decision ai oferta 8 hova | Trabajo gh
Actualizar el sistema de adm 4 hovd | Trabsjo 4h
Preparar paotas de camunice 3 hova | Trabajo ah
Desarvaliar v documentar ter, 8 hovd | Trabsjo dh

MANUAL SISTEMAS EXPERTOS

Recursos material en la vista Uso de Recursos

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

respecto a los recursos trabajo:

i. Los campos de Capacidad Maxima, Tasa de Horas Extras, Grupo de Trabajo, Calendario

base estan deshabilitados.
ii. El recurso material no se redistribuye.

iii. En recurso material no usa calendario de recursos.
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c) Recurso Costo: Si desea ver los recursos que no dependen de la cantidad de trabajo
en una tarea o de la duracion de una tarea como, por ejemplo, precio del billete de

avioén o alojamiento, seleccione el recurso tipo costo.

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

personalizados para especificar un tipo de costo o codigo financiero.

o Momkbre del recurso Tipo Etiueta de material | Iniciales

1 COMmpras Trabajo m e

2 Inoenieriz [ALEEEE |

3 Ingeniero Material I
- Cosko

4 Ingeniera G TOCEST TTHTE I

3 Cortahilicacd Trabajo [

Tipos de recursos

En principio, los recursos tipo material deben estar vinculados directamente al perfil de
trabajo. En cambio, los recursos de costo deben ser independientes del perfil de trabajo y no
se acumulan del mismo modo que los recursos tipo material. Los Recursos de costo no se

conciben como algo que se acumula con una tasa, sino como costos directos.

GRAFICO DE RECURSOS

Esta opcion permite investigar que estan realizando los recursos que le interesan. Con el
botdén Graficos puede obtener una vista de la informacion de asignaciones de uno o mas
recursos de la empresa, por ejemplo se puede conocer la disponibilidad del recurso y cuanto
esta trabajando en el proyecto actual y cuanto en otros proyectos en un periodo de tiempo
determinado.

Para revisar esta informacién, seleccione uno o varios recursos y luego haga click en el botén

Graficos de la ventana Crear equipo de empresa.
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Trabajo de asignacién por recurso Leyenda:

— Capacidad

¥ W Administrador Project

Trabajo de asignacicn [h|

Opciones de vista

Intervalo de fechas: |10/08/2010 =
104 I
Hasta: [21/05/2010 H

Unidades: I Semanas _x I

0 [ Indluir reservas propuestas
100872010 16082010 23082010 30082010 0092010 13082010  20/09/2010 | — |

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

TIPOS DE TAREAS

La configuracion del tipo de tarea también influye en como se programen las tareas y su
comportamiento con respecto a la asignacion de recursos.

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

se controla cualquier variacion de la ecuacién estandar
Trabajo = Duracion * Unidad

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

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

**Sj esta condicionado por el esfuerzo, la asignacién de recursos adicionales reducira la
duracién de la tarea.
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Utiliza la formula Unidades = Trabajo / Duracion

b) Tareas de duracion fija: Tarea en la que la duracién es un valor fijo que no resulta
afectado por los cambios realizados en el trabajo ni por las unidades asignadas (es

decir, los recursos).

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

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

c) Tareas de trabajo fijo: Tarea en la que la cantidad de trabajo es un valor fijo que no
resulta afectado por los cambios realizados en la duracién de la tarea ni por el nUmero

de unidades (o recursos) asignadas.

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

duracion de la tarea.
Utiliza la formula Trabajo = Duracién * Unidades

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

la programacion condicionada por el esfuerzo (Mas adelante en esta seccion)

Después de asignar recursos a tareas, la programaciéon de tareas se ve afectada
principalmente por las unidades de asignacion y los calendarios de recursos. Si mas tarde se
modifican estas asignaciones, puede afectar a la programacion de tareas, que esta

influenciada por las relaciones entre:
Unidades de asignacion

Trabajo

Duracién

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

féormula Duracion = Trabajo / Unidades. La tabla siguiente muestra como afectan los tipos de

tarea a la programacién cuando se modifica uno de los tres elementos.

DOCUMENTO CON FIDEMCIAL - PR




SISTEMAS EXPERTOS

ABLA DE TIPOS DE TAREAS

ESCALA DE
FORTALEZA
UNIDADES TRABAJO DURACION RECURSOS 28 = = 2 e
m m W B W0

U/ T|D|R U/ T|D|R U/ T/ D|R U T/ D|R
TRABAJOF | C.E |V |©|X |6 e|v|e|e X | X|V]X ele|e|V T U D
UNIDADESC.E\/eee V| X|®© X[ X|V]X e|le|e|V u T D
Pk SCE|v|e|e|e o|v|x|x x| x|vie| |ele|el|v U D T
DURACION C.E |[V|X]|©6]|X X|V|X|6 e|e|Vv|6 e|e|e|Vv D T U
FIJA SCE|V|X|6]|86 X|V|X]|X e|le|Vv|e e|lel|le|V D U T

C.E.: Condicionado por el esfuerzo.

S.C.E.: Sin condicionar por el esfuerzo

Convenciones

DOCUMENTO CON FIDEMCIAL - PRO
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Si revisa las unidades, el trabajo o la duracion en una asignacion, uno de los otros dos
elementos esta fijo, de acuerdo con su tipo de tarea, y por tanto Microsoft Office Project

Professional vuelve a calcular el tercer elemento.

Por ejemplo, en una tarea de unidad fija, si modifica la cantidad de trabajo asignado, la
duracion de la tarea cambia, mientras que las unidades de asignacidén permanecen fijas. De
la misma manera, si cambia la duracion de la tarea, esto provoca un cambio correspondiente
en el trabajo. Defina una tarea con una unidad fija cuando las unidades de asignaciéon no

deban cambiar, incluso si la duraciéon o la cantidad de trabajo van a cambiar.

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

la opcidn predeterminada de Microsoft Office Project Professional.
Programacion condicionada por el esfuerzo

Es importante al momento de conocer los tipos de tareas algunos preliminares, como que
Microsoft Office Project Professional 2013 utiliza un esquema de programacion llamado

condicionado por el esfuerzo.

Cuando se asignan o eliminan recursos de una tarea, Microsoft Office Project Professional
2013 alarga o reduce la duracion de ésta basandose en el nimero de recursos asignados a
dicha tarea, pero no cambia el trabajo total de la misma. Este procedimiento se denomina
programacion condicionada por el esfuerzo y es el método predeterminado que utiliza

Microsoft Office Project Professional cuando se asignan recursos a tareas.

El trabajo es la cantidad de esfuerzo, o el nUmero de horas, dedicado por un recurso a una

tarea.

El trabajo total de una tarea estd determinado por la duracidon esperada de una tarea y la
asignacion inicial de recursos. Aunque se agreguen recursos a una tarea, el trabajo total
permanece inalterado. Sin embargo, SI cambia la cantidad de trabajo que se distribuye entre

los recursos asignados a la tarea.

La programacién condicionada por el esfuerzo sélo tiene efecto cuando los recursos se

agregan o quitan de una tarea. Cuando se trabaja con la programacion condicionada por el

esfuerzo, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

DOCUMENTO CON FIDEMCIAL - PR
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Los calculos condicionados por el esfuerzo soélo se aplican después de asignar los primeros
recursos a la tarea. Después de asignar recursos a una tarea, el valor del trabajo no cambia

con la asignaciéon de nuevos recursos ni con la reduccidn de éstos.

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

duracion de la tarea.

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

valores de unidad individuales de los recursos.

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

duracion de la tarea.

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

por el esfuerzo.

Con base a esta teoria se pueden clasificar las tareas por su tipo.

Informacion de la tarea x|

Generall Predecesorasl Recursos  Avanzado | Motas I Campos pers. I

MNombre: ICrear Flan Duracian: Izdias ﬂ [ Estimada

Delimitar tarea
Fecha limite: I NOD j
Tipo de restriccidn: ILI:u antes posible j Fecha de restriccidn: I NOD j
Tipo de tarea: Unidades fijas j ¥ Condicionada por el esfuerzo
Calendario: Duracidn fija ™| La programacicn omite los calendarios de recursos
- Trabajo fijo
Cadigo EOT:
Método del valor acumulado: | %% completado j

[™ Marcar la tarea como hito

Ayuda | Aceptar I Cancelar |

Al hacer doble click sobre una tarea, aparece la ventana Informacion
de la Tarea. En la ficha Avanzadas puede cambiar el tipo de tarea
para cambiar el método de programacion de Microsoft Office Project
Professional al cambiar los recursos.
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ASIGNACION DE RECURSOS

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

programacion de tareas.

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

que se requiera para completar el proyecto.

Cuando asigna un recurso, establece las unidades para especificar su asignacion en una tarea.
Si no especifica las unidades de recursos que necesita (por ejemplo 10%, 50%, etc) Microsoft

Office Project Professional asigna el 100% del recurso a la tarea.

Asignar recursos

Tarea: Crear Plan
il Opdones de lista de recursos

Recursos de 2_Proyecto de prueba

fetl |

|Administradcnr Project = Asignar

Mombre del recurso 5D Unidades  |Costo

v |Administrador Project 100% £ 320,000,00 Quitar
Barker Rob
Beebe Ann Reemplazar...
Bento Paula
Burk Susan Grafico |
Daniel Alfonso

Earls Terry Cerrar

Ayuda

di

=l

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

Ventana Asignar recursos. La marca que aparece al lado del recurso
indica que el recurso esta asignado a la tarea seleccionada.
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PASO A PASO PARA ASIGNAR RECURSOS A LAS TAREAS DESDE
LA VENTANA ASIGNAR RECURSOS

a) En la Barra de vistas (o en el menu Ver), haga click en Diagrama de Gantt.

b) En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea a la que va a asignar un recurso
y luego haga click en Asignar recursos B . Aparece la ventana Asignar recursos.

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

i. Para asignar un recurso a tiempo parcial, escriba un porcentaje inferior a 100% en

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

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

recursos adyacentes.

iii. Para asignar mas de una unidad del mismo recurso, escriba un porcentaje superior
a 100 en el campo Unidades, por ejemplo 200 por ciento (200%), para especificar

dos unidades de recurso.
d) Haga click en Asignar.

NOTA :Una marca de verificacion que aparece a la izquierda del campo Nombre indica que
el recurso esta asignado a la tarea seleccionada (vea la figura anterior) El nombre del

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

Si no especifica informacion acerca de los recursos, Microsoft Office Project Professional
calcula la programacion utilizando sélo la informacion de la duracion de las tareas y la

dependencia entre tareas.

A medida que asigna mas recursos a una tarea, la duracién se reduce para reflejar este hecho.

Si desea que la duracién de la tarea se mantenga invariable, independientemente de los

recursos que asigne, seleccione la tarea, haga click en Informacioén de la tarea "~ vy elija

la ficha Avanzado. Desactive la casilla de verificacion Condicionada por el esfuerzo.
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Al programar los cambios, puede reemplazar un recurso por otro. En el cuadro de didlogo

Asignar recursos, seleccione el recurso asignado y haga click en Reemplazar.

uno o mas recursos para asignarlos y luego haga click en

Aceptar.

Seleccione

Si desea asignar recursos a medida que finalizan otros trabajos de la programacion, puede

mantener en pantalla el cuadro de didlogo Asignar recursos mientras trabaja con el

Diagrama de Gantt y otras vistas de Microsoft Office Project Professional.

PASO A PASO PARA ASIGNAR RECURSOS A LAS TAREAS DESDE

EL FORMULARIO DE TAREAS

b)

En el Menu Ver (o en la barra de vistas), haga click en Diagrama de Gantt

En el menu Ventana haga click en Dividir. Aparece una vista combinada donde muestra

el Diagrama de Gantt en la parte superior y el Formulario de tareas en la parte

~
v

inferior.
c) En el Diagrama de Gantt seleccione una tarea.
d) En el Formulario de tareas haga click debajo del campo Nombre del recurso.
e) Abra la lista de recursos que aparece en el campo (haciendo click sobre la lista
desplegable, como aparece en la siguiente figura)
€&  Mombredetarea Duracitn Comienzo Fin F |24 dic'08
S[D[LMx[J]v]E]
0 = Administrar Peticiones de’ 30 dias? lun 20/04/09 09:00 a.m. wvie 29/05/09 07:00 p.m.
1 E @ Lea la nota para obtener una 1 dia lun 2000409 09:00 5.m. Iun 2000409 07:00 p.m.
2 -] Seleccionar equipo de rey 3 dias? lun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 07:00 p.m.
3 . P n - ) . 1
Determinar d|sp0n|b|l|dad|1 dia? F: ! mar 213403 09:00 a.m. mar 210403 0700 p.m.
4 Identificar opciones de pi 1 dis? mig 2200409 09:00 a.m. mig 2200403 07:00 pm. !
3 Finslizat funciones y res 1 dis? mié 220409 09:00 &.m. mi& 2200409 07:00 pm. |
< 3 =
Mombre: | Determinar disponibiidad de equipo de Duracién: 1d? & C. por el esfuerzo Anterior ] [ Siguiente
Comienigo; | Mar Z21/04/09 09:00 am. s|  Fn: | mar 21/040907:00pm. % | Tipodetares: | Unidadesfijas %) 9% completado: 0%
Id  Mombre del recurso Unidades | Trabajo | # Id |Mombre de la predecesora Tipo | Posposician | #
11 iAdministradar de ventas {100% ‘gh 1 ilealanotapara obtener una explicacisn deiFC | od
12 gEspeciaIista £n propuestas 100% Sh
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Asignar recursos en el formulario recursos. Recuerde, primero debe
seleccionar la tarea en la vista del panel superior para luego asignar
los recursos. Cuando todos estén asignados, haga click en Aceptar.

COSTOS DE LOS RECURSOS

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

del proyecto y los costos presupuestados o previstos.

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

tareas necesarios para completar las actividades del proyecto.

PASO A PASO PARA AGREGAR COSTOS A LOS RECURSOS

a) En el menu Ver haga click en Hoja de recursos

b) Elija un recurso de la lista. Si no ha creado un recurso en el campo Nombre de recurso

escriba un nombre de recurso.

c) En el menu Proyecto haga click en Informacion del recurso =:

d) En la ficha Costos, en los campos Tasa estandar y Tasa de horas extra, escriba las

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

e) También puede escribir un costo constante para el recurso en el campo Costo/Uso.
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Informacién del recurso x|

I Notas | Campos pers, |

General |

Mombre del recurso: |Daniel Alfonso

Tablas de tasas de costo

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

escriba -20%G.
A (Predet.) |B lc o | |
[$0,00h -
Fecha efectiva | Tasa estandar |Tasa horas extra Costo por uso
- 5 0,00/ s 0,00Mh £0,00
]
Acumulacion de costos: IProrraheo vl
Ayuda | Detalles... | Aceptar I Cancelar

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

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

Solo un administrador de los recursos empresariales puede modificar permanentemente un

recurso. Si el recurso es local, los cambios son permanentes.

ETIQUETAS INTELIGENTES

Microsoft Office Project Professional utiliza las Etiquetas inteligentes para mostrar los
diferentes célculos que puede realizar la herramienta con la modificacion que ha hecho el
usuario, orientandolo en los diferentes calculos que podrian realizar; para identificar esta
etiqueta se debe ubicar en el campo modificado el cual muestra en su parte superior izquierda
un tridngulo verde que a su vez afecta la tarea que esta relacionada con esa planificacion,

también muestra un indicador que al hacer click en el muestra las opciones que cambiaran la

manera de programar la tarea o el recurso.
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Modc

Nombres de los abr7°13
de + Nombre de tarea v Duracide » Trabajo « Comienzo « Fin v Predecesora v recursos S D LM
3 I': | tarea 3 1 =15 dias :-|40h0(as abri5'13  abr19'13 2 Martha

aumentado la duracion de esta tares. Desea:

Aurhentar el trabajo y mantener las mismas horas en que los recursos trabajan por dia (unidades)

. ir las horas en que los recursos trabajan por dia (unidades) y manteners la misma cantidad de traby

Indicador Etiqueta Inteligente

Las etiquetas inteligentes aparecen cuando realiza:

a) Asignaciones de recursos adicionales, es decir a una tarea con recursos, se le agrega
0 quita recursos.

b) Ediciones en Iniciar y Finalizar. Cambios en las fechas de las tareas.

c) Ediciones en Trabajo, Unidades y Duracion. Cambios en los valores de trabajo,

unidades de recursos (porcentajes de asignacion), o duracion de las tareas o recursos.

d) Eliminacion del nombre de una columna. Cuando presiona la tecla SUPR (DELETE)

sobre el nombre de una tarea.
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AJUSTES DEL PROYECTO

DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS

Una vez creado, y quizas ajustado el plan del proyecto, puede revisar si los recursos se utilizan

adecuadamente. Es posible que algunos estén sobreasignados, es decir, programados para

trabajar mas de lo que permite el tiempo que tienen disponible. La siguiente figura es una

muestra de recursos sobreasignados. También puede ser que otros estén subasignados, es

decir, que estén trabajando en algunos momentos a una capacidad inferior a la que pueden

desarrollar.

= AR T N

10
11
12
13

15

[} Mombre de tarea Duracidn

[
4am. | Bam. | 8am. [10am. [12pm.| Zpm. | 4pm. | Gpm. [ Spm. [10pm

= Administrar Peticiones de. 30 dias?  lun 20/0.
@ Lea Ia nota para oktener una 1 dia un ;
I=| Seleceionar equipo de rev 3 dias? lun 2
Determinar disponibilidad 1 dia? mar
Idertificar apcionss d pi 1 clia? mié
=] [Ty —— 1 dia un;
[l Realizar anilisis de PdP 7 dias? mar 2
] Anglizar vy definir Smbito 1 dia? vie o
@ Analizar & idsntificar reog 2 dias? Iun 2
@ Anglizar € identificar e 2 dias? Iun 2
@ Analizar e identificar req 1 dia? un;
@ Analizar & idsrtificar rag 2 dims? Iun 2
Revision de requistos ini 0 dias mar
[=] Definir criterios de re' 7 dias? mar 2

Definir o confirmar i 1 clia? m\i: ‘

4am. [Bam. [ 8am. [10am. [12pm. [ 2Zpm. [ 4pm. [Epm. [ Epm. [10pm

Administrador de ventas
Dispionitale;

Disponibilidad de trabajo
>

Recursos sobreasignados. Los recursos que tienen el simbolo a la
izquierda (rombo en amarillo) estan asignados mas de su capacidad
maxima. Las barras del panel inferior representan la asignacion
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diaria del recurso. La parte en rojo de las barras indica el tiempo por
encima de su capacidad maxima que el recurso esta asignado.

Un recurso sobreasignado tiene mas trabajo asignado del que puede realizar en el tiempo que
dispone. Cuando Microsoft Office Project Professional programa tareas, calcula la
programacién basandose en las necesidades de las tareas, no en la disponibilidad horaria de

los recursos asignados.

Puede encontrar los recursos sobreasignados rapidamente en cualquier vista de recursos,

donde sus nombres aparecen resaltados en rojo.

También puede utilizar la vista Asignacién de recursos (en el menu Ver haga click en Mas
Vistas... en la ventana Mas Vistas... elija Asignacién de recursos y luego en Aplicar) como
ayuda para buscar y revisar informacion detallada de tareas y asignacion acerca de los

recursos sobreasignados.

VER LA DISPONIBILIDAD Y ASIGNACIONES DE RECURSOS

Puede ver un grafico y una tabla sobre la disponibilidad de los recursos para localizar los que

estan sobreasignados o infraasignados en uno o en varios proyectos.
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Trabajo de asignacion por recurso

Trabajo de asignacicn [h|

1000872010 16/08/2010

2300812010

300872010 06092010 13/0972010

200912010

Leyenda:
— Capacidad

¥ W Administrador Project

Opciones de vista

Intervalo de fechas: |10f03;’20 ol
IZIJ"DQJ" 2010 jﬁ
ISemanas - I

[ Indluir reservas propuestas

Hasta:

Unidades:

Aplicar I

Ver disponibilidad de los recursos

PASO A PASO PARA VER LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

1. En el menu Ver haga click en Diagrama de Gantt.

2. En el menu Herramientas haga click en Asignar recursos B

3. Sefiale uno o varios recursos, y haga click en Graficos. En la lista despleglable
Seleccione un grafico, puede revisar la disponibilidad restante, el trabajo y las horas
asignadas de uno o varios recursos

REDISTRIBUIR RECURSOS

Puede resolver sobreasignaciones de recursos personalmente.

La resolucion personal de

sobreasignaciones puede ser util cuando la redistribucién de Microsoft Office Project

Professional no produce los ajustes de programacién o asignacion previstos o cuando desea

controlar mas exactamente la forma de corregir las sobreasignaciones.
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PASO A PASO PARA RESOLVER LAS SOBREASIGNACIONES

La siguiente es una lista de posibles soluciones para resolver las sobreasignaciones. De
acuerdo a la naturaleza de la tarea y del recurso elija la opcién que mas se acomode a su

caso.

a) Reducir la duracién de una tarea para que los recursos asignados dispongan de mas

tiempo para otras tareas.
b) Retrasar una tarea utilizando el campo Retraso por redistribucion.
¢) Dividir una tarea.

NOTA | : Observe que con los métodos anteriores puede retrasar la fecha de fin, lo que
también ocurre cuando se utiliza Microsoft Office Project Professional para redistribuir los

recursos con la ventana Redistribuir recursos del Menu Herramientas.
d) Cambiar la disponibilidad de unidades de un recurso.

e) Asignar mas recursos a tareas para redistribuir el trabajo.

f) Reemplazar un recurso sobreasignado por uno subasignado.
g) Quitar un recurso sobreasignado de una asignacion.

h) Ajustar o perfilar la cantidad de trabajo asignada al recurso. (vista Uso de recursos)
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AJUSTE DEL PLAN DEL PROYECTO

ANALISIS DE LA RUTA CRITICA

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

tareas tengan los insumos necesarios para su ejecucion.
Para revisar la ruta critica debe tener en cuenta los siguientes elementos:

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

Sucesoras).

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

puede comenzar o finalizar sin retrasar el fin del proyecto.

Fechas Tardias (Limite de comienzo y Limite de Fin) contiene la fecha limite o mas tardia

en la que una tarea puede comenzar o finalizar sin retrasar el fin del proyecto.

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

a) Estando en el Diagrama de Gantt, en el Menu Ver, haga click en Programacion del

Submenu Tabla
b) Cambie el formato de las tareas criticas: En el menu Formato elija Estilos de texto
c) En Cambiar elija Tareas criticas y luego elija un color en Color: (por ejemplo, Rojo)

d) Haga click en Aceptar
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e) Agregue dos columnas: Predecesoras y Sucesoras. Estas le servirdn para revisar las

dependencias entre las tareas.
OPCIONES PARA REVISAR LA RUTA CRITICA

a) Luego de preparar la vista de Gantt, puede comparar las fechas tempranas y las tardias

y analizar las holguras excesivas (ver explicacion al comienzo de este tema)

b) Las tareas que presentan holguras excesivas suponen que se pueden realizar en
cualguier momento y no afectan el proyecto. Esto desvia la atencién y presentan datos
erréneos para el lider del proyecto que busca como aprovechar las holguras de algunas

tareas.

c) La manera de solucionar las tareas con holguras excesivas, es colocandole
Sucesoras, es decir que el resultado del trabajo que se realiza en ellas se

entregue a (o lo necesite) otra tarea.

d) También es importante verificar que la mayoria de las tareas tengan predecesoras

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

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

resultado del trabajo que se realiza en ellas no tiene finalidad o no esta relacionado con

las siguientes tareas.
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Task Mame Start Finizh Late Start Late Finish | Predecessors | Successors | Free Slack | Total Slack
0= Manual de Entrenamiento 07:30 a.m.| 06:00 p.m. 07:30 a.m. 06:00 p.m. 0 days 0 days
1 1 Iniciar Manual M7 07:30am. A7 07530 @m. JOF O7:30 &m. AO7 O7:30&m. 3 Odays Odays
2 = 2 MVESTIGACION 07 07:30 a.m. 07 06:00 p.m. 07 07:30 a.m. |07 07:30 a.m. 0 days 0 days
3 2.1 Ertrevistar experto en el tema M07 07:30am. 407 OE:00 pm. JOF 0F:30 a.m. A7 0B:00 pm. 1 4 0 days O days
4 2.2 Investigar el software A7 07:30am. A7 0B:00 pom. JOF 0F:30 a.m. A7 06:00 pm. 3 5 0 days 0 days
E 2.3 Buscar en Internet 107 07:30 a.m. 07 06:00 pm. JOF OF:30 a.m. | A7 06:00 pm. 4 [ Odays Odays
=1 2.4 Investigacin terminada 107 06:00 pm. | 07 06:00 pm. 07 0730 a.m. 07 07:30 am. 5 g Odays Odays
T =I 3 DISEfi0 07 07:30 a.m. |07 08:30 a.m. 07 07:30 aum. 07 03:30 a.m. 0 days 0 days
g 3.1 Crear el dizefio W07 07:30a.m. NOT 06:00 pm. 07 0F:30 a.m. WOF 06:00 pm. g 810 Odays Odays
k] 3.2 Presentar al publicista Y07 07:30 am. W07 10:00 a.m. 407 07:30 a.m. W07 10:00 am. g Ohrg Ohrg
10 3.3 Establecer por un experto en eltema 07 07:30 &.m. 407 09:30 &m. W07 0730 a.m. 07 03:30 am. g " Ohrs Ohrs
1" 3.4 Realizar notaz SOF 0930 am. N07 0530 am. 07 09:30 &.m. W07 03:30 am. 10 12 Ohrs Ohrs
12 3.5 Dizefio terminada Y07 08:30 am. W07 08:30 am. 07 08:30 a.m. W07 08:30 am. 11 1415 0 days 0 days
13 =| 4 DESARROLLO 07 08:30 a.m. 07 06:00 p.m. 07 08:30 am. 07 06:00 p.m. 0 days 0 days
14 4.1 Escribir capitulos 1-5 a 8 Op k: k 3
15 4.2 Ezcribir capitulos 6 - 10 W07 08:30 a.m. W07 08:30 5m. 07 08:30 a.m. WOF 08:30 am. 12 16 Odays Odays
16 4.3 Escribir anexos W07 0830 a.m. W07 08:30 5.m. 07 08:30 a.m. #07 08:30 am. 15 A7 18FS+8 hrs O days Odays
17 4.4 Adicionar graficos W07 08:30 am. #07 0830 aum. J07 07:30 a.m. #07 06:00 p.m. 18 289 days) 2,59 days
18 4.5 Imprimir barradar WO7 0730 am. #07 06:00 pm. {07 07:30 a.m. #07 06:00 p.m. 16FS+8 hrs 18FS+1 day Odays Odays
19 4.5 Imprimir Manual 07 0730 &.m. §07 06:00 pum. 307 07:30 a.m. W07 06:00 pam. 18FS+1 day;14 Odays O days

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

PRESUPUESTO DEL PROYECTO (COSTOS FIJOS DE TAREAS)

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

Previsto.

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

costos reales para controlar el rendimiento de dichos costos durante toda la vida del proyecto.

NOTA  : El plan previsto es una “fotografia” de la informacion del proyecto que se guarda
cuando un proyecto ha sido disefiado completamente y esta listo para su ejecucion. El plan
previsto se crea con la linea de base, que se explica con mas detalle a continuacion de este

tema.
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COSTOS FIJOS (TAREAS)

Los costos fijos son costos definidos para una tarea que permanecen constantes,
independientemente de la duracién de la tarea, del trabajo realizado por un recurso, o del
numero de unidades de recurso asignadas. El costo de un recurso basado en tasas puede

aumentar cuando una tarea requiere mas tiempo, pero un costo fijo nunca aumenta.
Paso a paso agregar costos fijos a las tareas

1. En el menu Ver haga click en Diagrama de Gantt.

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

3. Seleccione la tarea para la que desee introducir un costo fijo.

4. En el campo Costo fijo, escriba un valor de costo.

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

CREACION DE LINEAS DE BASE

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

informacién real y compararla con la linea de base.

La comparacion de la informacion del plan previsto (o linea de base) con la programacion
actual del proyecto permite identificar y resolver las posibles discrepancias, asi como planear

de forma mas precisa proyectos futuros. Cuando se agregan tareas al proyecto o se cambian

otros datos, se puede actualizar un plan previsto.
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‘" ™
Establecer linea base ‘ ﬁ

(@ Establecer linea de base:
Linea base (guardada el mayo 8 2012 :58 AM) -

() Establecer plan provisional

Comienzo o fin programados

Comienzo 1/Fin1 I

Para:
@ Proyecto completo I

() Tareas selecdonadas

Resumir lineas base:

Para todas las tareas de resumen

De subtareas 5 tareas de resumen selecdonadas

Predeterminar

[ Aceptar J [ Cancelar

Cuadro de dialogo Guardar linea de base

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

de Base 2 hasta Linea de base 10.
La linea de base incluye informacion relacionada con los siguientes puntos:

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

vista también son registrados)
b) Recursos: Trabajo, costo, trabajo de fase temporal y costo de fase temporal.

c) Asignaciones: Fechas de comienzo y de fin, trabajo, costo, trabajo de fase temporal y

costo de fase temporal.

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

hacer una persona con permisos de administrador de Microsoft Office Project Server.
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PASO A PASO PARA CREAR LA LINEA DE BASE

a) En el menu Proyecto, clija Establecer Linea Base, haga click en Establecer linea de

base
b) Active Guardar linea de base
¢) En Para elija Proyecto completo o Tareas seleccionadas

d) Haga click en Aceptar

PASO A PASO PARA BORRAR LA LINEA DE BASE

a) En el menu Proyecto, elija Establecer Linea Base, haga click en Establecer linea de

base
b) Active Borrar plan previsto
c) En Para elija Proyecto completo o Tareas seleccionadas
d) Haga click en Aceptar

NOTA | : Puede ver los campos de linea de base registrados por Microsoft Office Project
Professional en la tabla Linea de base. (En el menu Ver elija Tabla: y luego haga click en
Mas tablas...) Cuando se guarda una linea de base, Microsoft Office Project Professional
guarda los datos de la misma como parte del archivo del proyecto. Una linea de base no es

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

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

de comienzo y fin, de los costos y de otras variables del proyecto que desee controlar.

Una vez finalizado el proceso inicial de crear una programacion (es decir, especificar tareas,

crear dependencias, asignar recursos y probablemente también costos, y comprobar y ajustar
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la programacioén) y antes de realizar un seguimiento de la programacién, quizas desee guardar

un plan previsto.

[i] Mombre de tarea Camienzo Firt T8 gbr 09 [ 25 abr 09
D [ L [ m [ x [ 4 v [ s D [ L [ m | x ]

o = Administrar Peticiones de pr  lun 20/04/09 09:00 a.m. vie 29/05/09 07:00 p &
1 E @ Leala nota para obtener una exp lun 20/04/09 09.00 a.m. lun 20/04/09 07.00
2 [= Seleccionar equipo de revisii lun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 07:00
3 Determinar dizponibilicad de mar 210409 09:00 &.m. mar 210409 07:.00 de v ista en pr
4 ldertificar opciones de progr mié 220409 09:00 a.m mié 2240409 07:00 ador de w ialista en pr
5 Finalizar funciones y respon mié 220409 09:00 a.m mié 2240409 07:00 ador de w falista en pr
& E Revizar equipo seleccionacc Iun 20/0408 0500 & m lun 2000409 0700
T [=] Realizar anilisis de PdP mar 21/04/09 09:00 a.m. mié 29/04/09 07:00 | )
5 [E Analizar v definir dmbito vie 24/04/09 08.00 am. vie 24/04/09 07.00 E: ialista en pr:
9 @ Analizar e identificar requisit lun 27/04/08 09.00 &.m. mar 28/04/03 07.00 Especialig
| Anslizar e idertificar requisit lun 27 0409 09:.00 a.m. mar 28i04/08 07.00 Asesoria
11 @ Analizar e idertificar reguist Iun 27 10409 09:00 2 .m. lun 270409 07.00 pecialista en pr
12 @ Lnalizar e idertificar requisit Iun 270409 09:00 a.m. mar 250409 07:00 E: iali
13 Revisidn de reguisitos inicialt mar 28/04/09 07:00 p.m. mar 280409 07:00 <‘>']zsm4

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

Si la fase de planeacidn del proyecto es especialmente larga o si ha aprobado cambios en el
alcance, puede guardar varias lineas de base para registrar las modificaciones de estos
valores a lo largo del tiempo. Posteriormente puede compararlos entre si y con los valores
reales. Si realiza un analisis del valor acumulado, también puede especificar los valores de
linea de base que desea utilizar para los calculos de valor acumulado. Cada vez que guarde
un valor de linea de base, se registraran la fecha y la hora. Esto facilita ver si ya se ha usado

una linea de base y cuando se guardd por ultima vez.

La grafica de Gantt de seguimiento (lado derecho) muestra para cada tarea una doble

barra, como se muestra en la figura anterior

SEGUIMIENTO Y CONTRO DE PROYECTOS

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

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

del proyecto, la importancia de lainversién, la experiencia que se tenga, entre otros criterios.
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Aunque Microsoft Office Microsoft Office Project Professional facilita el seguimiento, deben

realizarse varios pasos antes de ponerlo en marcha.

A continuacién se muestran los métodos para realizar el seguimiento:

METODOS DE SEGUIMIENTO

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

se completen o progresen las tareas.

SEGUIMIENTO MANUAL

Registrar el progreso manualmente si los integrantes del equipo no estan conectados a
Microsoft Project Server o a un sistema de correo electréonico, o si simplemente desea
actualizar el archivo de proyecto personalmente para ver el impacto que tiene la actualizacion

de una tarea en la programacion.
El seguimiento manual se puede realizar de tres formas:

a) Porcentaje completado del tiempo. Es el método de seguimiento menos preciso pero
mas rapido. Los recursos o el lider escriben el porcentaje completado, entre 0 (no se ha

realizado ningln trabajo en la tarea) y 100 (se ha completado toda la tarea).

b) Horas de trabajo real de toda la tarea. Un método de seguimiento algo mas preciso
y que requiere algo mas de tiempo. En la tabla Seguimiento de la vista de Gantt de
seguimiento, escriba los valores de Trabajo real de la tarea. Es aconsejable también
usar los campos Duracién real, Duracidon restante, para indicar que aun falta por trabajar

e indicar mas tiempo pendiente.

DOCUMENTO CON FIDENCIAL - F




ror IProject
el Management
Institute

& A

il -
Cadigo

): M-EPM-003-13

SISTEMAS EXPERTOS

Fecha de Entrega: | Version: 3.0
26-Jun-2013 Pag. 58 de 87
MANUAL

“"MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013"

S5€

SISTEMAS EXPERTOS

c) Horas de trabajo real por periodo de tiempo El método de seguimiento mas preciso

pero que requiere mas tiempo. Escriba las horas trabajadas en cada tarea durante cada

periodo de tiempo. En la vista Uso de Tareas o Uso de recursos, cambie la escala

temporal a la unidad que desee manejar (por ejemplo cambiela a Dias, o0 Semanas, para

escribir el trabajo realizado por dias o por semanas de cada recurso sobre una tarea).

ENTRAR LOS DATOS REALES MANUALMENTE

a Momhbre de tarea

= Administrar Peticiones de pr
@ Lea la nota para obtener una exp
-| Seleccionar equipo de revisid
Determinar disponibilidad de
Idertificar opciones de progr
Finzlizar funciones y respon
Revizar equipo seleccionadc
=| Realizar analisis de PdP

Analizar v definir ambito

SE B <8 S

Analizar e identificar reguisit

Comienzo

lun 20/04/09 09:00 a.m.
lun 2000409 09:00 a.m.

lun 20/04/09 09:00 a.m.

mar 21/04/09 09:00 a.m.

mig 22/04/,09 09:00 a.m,

mig 2210409 09:00 a.m.

lun 2000409 09:00 &.m.

mar 21/04/09 09:00 a.m.
vie 240409 09:00 a.m.

lun 270409 09:00 &.m.

Predecesoras

Fin %

completado

vie 29/05/09 07:00 p.m. 3%

Iun 2000409 O7:00 p.m. 100%

mié& 22/04/09 07:00 p.m. 50%
mar 210403 07:00 pom. 100% 1
mig 22/04/,09 07:00 p.m, 100% 3
mig 22/04/09 07:00 p.m.l BO| & !3
Iur 20/04/09 07:00 pum. 0% 3

mié 29/04/09 07:00 p.m. 0%
vie 24/04/09 O7:00 p.m. 0% 6
mar 280403 07:00 pom. 0% &

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

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

a) En el menu Ver haga click en Diagrama de Gantt.

b) En el menl Ver Elija Tabla: y después haga click en Seguimiento.

c) Seleccione la tarea que desee actualizar.

d) Escriba los valores reales en los campos Comienzo real y Fin real, % completado,

Duracion Real, Duracion Restante, Costo real y Trabajo real.

NOTA : No es necesario escribir en todos los campos de la tabla Seguimiento, ya que el

cambio sobre uno de los campos puede afectar uno o varios de los otros campos

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

Project Professional calcula su porcentaje completado para que sea 100%

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

a) Estando en el Diagrama de Gantt, seleccione la tarea que desee actualizar.

b) En el menl Herramientas eija Seguimiento y después haga click en Actualizar tareas

c) Escriba los valores reales de % completado, Duracion Real, Duracion Restante y en

Estado Real el Comienzo y Fin

d) Haga click en Aceptar

AJUSTES A LA PROGRAMACION (REPROGRAMACION)

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

nuevos cambios en la programacion.
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HERRAMIENTAS DE ANALISIS

CREACION DE INFORMES BASICOS PERSONALIZADOS

Microsoft Office Project Professional incluye 29 informes basicos predefinidos de tareas,
recursos y generales. Si ninguno de los informes predefinidos responde a sus necesidades
informativas, puede crear un informe personalizado mediante una de las cuatro plantillas

(tareas, recursos, calendario mensual y general) o copiar y modificar un informe existente.

Un informe de tarea presenta informacion sobre las tareas de un proyecto. Incluyen

informacién sobre las fechas de comienzo, el trabajo completado y las duraciones esperadas.

Un informe de recurso presenta informacidon impresa sobre los recursos de un proyecto que,

por lo general, incluye informacion sobre costos y sobre la asignacion de los recursos.

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

trabajo y los periodos no laborables de cada calendario utilizado en el proyecto.

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

izquierda del informe con una escala temporal en la parte superior.

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

mostrara en la lista de Informes Personalizados.

PASO A PASO PARA CREAR UN INFORME

a) En el menl Proyecto, haga click en Informes.

b) Haga click en Personalizado y, a continuacion, en Seleccionar.
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c) Para crear un informe de tareas o de recursos, haga click en Nuevo en el cuadro de
didlogo Informes Personalizados, elija Tarea o Recurso y, a continuacion, haga click

en Aceptar.

i. Para crear un informe de calendario mensual, haga click en Nuevo, en

Calendario mensual y, después, en Aceptar.

ii. Para crear un informe general personalizado, haga click en Nuevo, luego en

General y, a continuacion, en Aceptar.
d) Dependiendo del tipo de informe que haya elegido, haga las modificaciones del caso.

i. Los informes de tareas y recursos tienen tres pestafias: Definicion, Detalle,

Ordenar.

ii. Los informes de Calendario Mensual pueden cambiar el color y las opciones a

mostrar.

iii. Los informes Generales tienen las mismas pestanas de los informes de recursos
y tareas. La diferencia es que permite elegir el periodo de tiempo que desee

mostrar para tareas o recursos.
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ANALISIS DE INTEGRACION Y COORDINACION

a Mombre de tarea Comienzo Fin k) Predecesoras | Sucesoras
completaco
0 =l Administrar Peticiones de pr| lun 20/04/09 09:00 a.m. vie 29/05/09 07:00 p.m. 6%
1 v @ Lea la nota para obtensr una exp lun 2000409 09:00 5.m. lun 2040408 07:00 pom. 100% 3
2 - Seleccionar equipo de revisii lun 20/04/09 09:00 a.m. mié 22/04/09 07:00 p.m. 65%
3| Determinat dizponibilicsd de mar 2104009 0900 z.m. mat 210409 0700 pom. 100%: 1 456
4| Ielentificar opciones de progr mié 220409 09:00 a.m. mié 2200409 0700 pum. 100% 3
5 Finalizar funciones y respon mié 2210409 09:00 a.m. mié 2200409 0700 pum. B0% 3
5] E Revizar equipo seleccionscc lun 2000409 09:00 s.m. Iun 2000408 07:00 pom. 0% |3 -1
7 = Realizar anilizis de PdP mar 21/04/09 09:00 a.m. mié 29/04/09 07:00 p.m. 0%
g E I Analizar v definir ambito I vie 2410409 09:00 a.m. wie 2410408 07:00 pum. 0% |6 10,11,1213
9 @ Analizar e identificar requisit lun 2710403 09:00 a.m. mar 2504009 0700 pm. 0% | & 13 3
Al >
~
9! Analizar e identificar
Fi |[requisitos
10: Analizar & identificar
FC [requisitos legales
6 Revisar equipo 11: Analizar & identificar
seleccionado FiC FC [requisitos de formato
12 Analizar & identificar
F |requisitos de contenido
13: Revision de
FC |requisitos iniciales
) “

Vista Diagrama de Relaciones

La vista Diagrama de Relaciones es una version especializada de la vista Diagrama de Red y
presenta la tarea actual en el centro de la seccidn, con las predecesoras inmediatas de la
tarea a su izquierda y las sucesoras a su derecha. Si tiene un proyecto grande con muchas
tareas interrelacionadas, puede utilizar la vista Diagrama de Relaciones para centrarse sélo

en las tareas vinculadas a una tarea en particular.

La vista Diagrama de Relaciones puede ser mas util cuando se utiliza en una vista combinada.
Por ejemplo, puede mostrar la vista Diagrama de Gantt en la seccidn superior y la vista
Diagrama de Relaciones en la inferior. De este modo, puede ver una tarea en formato de
Diagrama de Relaciones y comprobar como encaja en un contexto mayor del proyecto
utilizando la vista Diagrama de Gantt.

La vista Diagrama de Relaciones se puede mostrar en combinacién con cualquier otra vista.

Cuando se muestra cualquier vista de tareas en la seccidén superior y la vista Diagrama de
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Relaciones en la inferior, la vista de ésta muestra la primera tarea seleccionada en la seccién

superior, junto con las predecesoras y sucesoras de dicha tarea.

PASO A PASO PARA MOSTRAR LA VISTA DIAGRAMA DE
RELACIONES COMBINADA

a) Estando en el Diagrama de Gantt, haga click en el menu Vista, y luego activar la casilla

Detalles ubicada en la parte de derecha.
b) Seleccione el panel inferior, para que se active la vista Formulario de Tareas.
c) Haga click en el icono otras vias y de click en Mas vistas.
d) Elija la vista Diagrama de Relaciones en la lista de la ventana Mas vistas.

e) Haga click en Aplicar.
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ANEXOS

ANEXO 1. Creacion de cuentas para ingreso en entorno empresarial

CONEXION A MICROSOFT OFFICE PROJECT SERVER 2013

CREAR UNA CUENTA DE CONEXION

Para crear una cuenta de conexion a Microsoft Office Project Server, siga los siguientes pasos:

a) En inicio - Programas - Microsoft Office - Herramientas de Microsoft Office -

Microsoft Office Project Server 2013 cuentas

b) En la ventana Cuentas de Project Server de click en Agregar

Cuentas de Project Server App

Equipo

Al iniciar

Cuentas disponibles:

| Mombre

Project SE

Agregar...

Cuenta actual: Equipo
Para cambiar de cuenta, seleccione Elegir una cuenta mas abajo y, a continuacion, reinicie Project.

(®) Elegir una cuenta

Ayuda

| Direccién URL

http://projectserver/PWA

Quitar Propiedades...

() Usar mi cuenta predeterminada

‘ Predeterminada ‘

Sii

Predeterminar

Cancelar

Cuadro de dialogo para crear la cuenta de conexion a Microsoft

Project Server

c) Seleccione la opcidn Elegir una cuenta.
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Propiedades de la cuenta

Mombre de la cuenta:

Direccion URL de Project Server:

|:| Establecer como cuenta predeterminada

Aceptar Cancelar

Cuadro de dialogo para definir las propiedades de la cuenta creada
para la conexidn a Microsoft Office Project Server

NOTA: Se puede utilizar el nombre que se desee lo importante es que el usuario lo

relacione con la conexion al servidor.

d) En Direccion URL de Microsoft Office Project Server escriba la direccion dada por el
administrador funcional para conexion al servidor.

http://XXXXXXXXXXX:puerto/PWA

e) Se deja activa la casilla de verificacion “Establecer como cuenta predeterminada” y

se aceptan los cambios.

f) Abra desde el menu de inicio Microsoft Microsoft Office Project Professional 2013

ABRIR UNA SESION EN MICROSOFT MICROSOFT OFFICE
PROJECT PROFESSIONAL 2013

Cuando abre Microsoft Microsoft Office Project Professional 2013, muestra un cuadro de

dialogo de conexién.
Este cuadro de dialogo permite 3 opciones:

a) Conectarse directamente usando la cuenta de inicio de sesién de Windows, para ello,

en el cuadro de dialogo simplemente se da aceptar
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Opcion de conexion directa a MICROSOFT OFFICE PROJECT Server

b) No conectarse al servidor, para ello, de despliega el campo perfil y se selecciona Equipo
o Mi PC

Project SE | v

Equipo I
Trabajar sin conexian Cancelar

Opcion de conexion local sin conexién a Microsoft Office Project
Server
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ANEXO 2. Manejo de vistas y tablas.

ELEMENTOS DE VISUALIZACION DE MICROSOFT OFFICE
PROJECT PROFESSIONAL

Microsoft Office Project Professional almacena los detalles acerca del proyecto en su propia
base de datos. Utiliza esa informacion para calcular y controlar la programacion, los costos y
otros elementos del proyecto, mediante la creacion de un plan. Cuanta mas informacién se

proporcione, mas preciso sera el plan.

Como si se tratara de una hoja de calculo, Microsoft Office Project Professional muestra los
resultados de los calculos inmediatamente. Pero el plan del proyecto solo se crea cuando se
introduce la informacién esencial acerca de todas las tareas. Solo entonces se vera cuando

finalizara el proyecto o las fechas en las que estan programadas las tareas.

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

columna.

La base de datos del proyecto contiene gran cantidad de informacidn, pero en un momento
dado soélo necesita una parte de la misma. Para tener acceso a la informacion, se utilizan las

herramientas siguientes:

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

otras).
b) Tablas, que definen las columnas mostradas

c) Filtros, que permiten centrarse en tareas o recursos especificos.
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Cada vista presenta una clase de informacion diferente. Las tablas y los filtros ajustan la
informacién. Cambiar o aplicar otra vista, otra tabla u otro filtro puede ocultar informacién,

pero no la elimina. Seguird estando en la base de datos y seguira actualizandose.

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

Las vistas se pueden usar para: introducir, organizar y examinar informaciéon en una amplia

variedad de formatos.

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

a) Haga click sobre la pestafia Vista, va a encontrar las opciones de vista de tareas y de
recursos, luego seleccione la vista que desee elegir (Normalmente son las primeras 8
opciones).

priegllied  TAREA RECURSO CREAR UM INFORME PROYECTO VISTA

;. E Diagrama dered - =) ﬁ Uszo de recursos - -_":-‘l Ordenar~ 7
- L] =y
: E Calendario - _'“' E Hoja de recursos - E'E| Esquema - Y
Diagrama Uso de Organizador
de Gantt ~ tareas = =0 Otras vistas = de equipo = 1S Otras vistas = @Tal::llasv I
Wistas de tareas Wistas de recursos Dat

Pestana de vistas

b) Si la vista que desea no aparece, haga click derecho sobre la barra del nombre de la

vista al lado izquierdo y seleccione la vista deseada
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Modo

ode

= Nomhb
Calendario B
+ Diagrama de Gantt
Diagrama de red
Escala de tiempo
Formulario de tareas
Gantt de seguimiento
Hoja de tareas
Uso de tareas
Formulario de recursos

Grafico de recursos

Hoja de recursos

MIASMIARAA MAC /7 ARITT

Organizador de equipo
Uso de recursos
Mas vistas...

Barra de vistas
T

Meni contextual con las vistas predeterminadas

TIPOS DE VISTAS

En Microsoft Office Project Professional existen tres tipos de Vistas:

a)

b)

Diagramas o graficos: Que representan la informacion graficamente a través de
barras, imagenes. Las Vistas Diagrama de Gantt, Diagrama de Red, Grafico de

Recursos, y Calendario son ejemplos de este tipo.

Hojas de Datos: Representan la informacion en filas y columnas. Cada fila contiene
Cada columna contiene un
Un

informacién sobre una tarea o un recurso individuales.
campo donde puede introducir informacion acerca de los recursos o las tareas.

ejemplo de este tipo de vistas es la Hoja de Recursos.

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

Ejemplo: Formulario de tareas, Formulario de Recursos, entre otros.
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CLASIFICACION DE LAS VISTAS

Las vistas, asi como muchos de los elementos de Microsoft Office Project Professional, se

agrupan en tres clases:

a) Vistas para Tareas: Sirven para administrar las tareas y toda la informacién que una
tarea necesite: duraciones, fechas de comienzo y fin, predecesoras, entre otros.

Algunos ejemplos son: Diagrama de Gantt y Vista Calendario.

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

de recursos.

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

asignados. Ejemplo de estas vistas son Uso de Recursos y Uso de tareas.

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

administracion del proyecto.

VISTAS COMBINADAS

Mode 04 ag0 13 11ago 13 18aga’13 25ago’13 01 sep 12+
© de . Nombredetarea + Duracién v Comienzo + Fin + Predecesoras v X J ¥ S/D LM X JVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXIJYSDLM
E
z
H
o]
w
a -_—
<
: 2
g ©
<
a o
El v|| 2l
Nombre: Duracién: 2| [m|C porelesfuerzo [ Programada manualmente Anterior Siguiente \

Comienzo: v A v|  Tipodetarea: % completado:

Id_ Nombre del recurso Unidades _Trabajo # |_Id_ Nombre de la predecesora Tipo  Retardo ~

'
Panel

FORMULARIO DE TAREAS

LISTO A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE
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Diagrama de Gantt combinada con la vista Formulario de tareas
seleccionada

Las vistas Combinadas (divididas en dos paneles, superior e inferior). Se usan para

administrar con mas detalle las tareas o los recursos

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

la vista de alguno de los paneles, cercidrese que tiene seleccionado el panel correcto.

PASO A PASO PARA APLICAR UNA VISTA COMBINADA

Haga click en la pestana Vista y active la casilla Detalles.

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

|:| Escala de tiempo <
Detalles Formulario dei -

Vista en dos paneles

Diagrama de Gantt

DESCRIPCION DE ALGUNAS VISTAS

A continuacion se hace un resumen y una ilustracién de las pantallas principales, con la idea

de introducir al usuario en las diferentes presentaciones de Microsoft Office Project

Professional.
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Diagrama de Gantt

ol i bn - Lo - ¥ -
E ™ % |Goen T === = Actualizar segiin programacién % 7 Inspeccionar figm T Resumen El .B #
E n 2 + 5
By - G2 Respetar vinculos [T Mover - @ Hito ¢ -
Diagrama | Pegar NKS| & -A- @ &5 Programar  Autoprogramar Tarea Informacién .. | Desplazarse
deGantt- | = ¥ = T £ Desactivar manualmente % Modo - - Entrega ‘S| atwea 97
Ver Fortapapeles Fuente 5 Programacién Tareas Insertar Propiedades Edicién -
Medo 3 05age 13 12age 13 19.ago ‘13 26ago 13 025ep 13 |~
© e . Nombrede tarea ~ Duracién v Comienzo » Fin v Predecesoras || J S L X V D M J S |L X J s |Lx
] - 4 UpgradeToProjectServer2013 25dias  vie 09/08/1 jue 12/08/1
1 e (= 4 Plan parala actualizacién a Project Server 5 dias vie 09/08/13 jue )
2013 15/08/13
2 - Revisar los requisitos del sistemaparala  1dia vie 09/08/13 vie 09/08/13
actualizacion
3 - Plan para clientes 1dia lun 12/08/13 lun 12/08/13 2 h
4 - Recopilar informacién acerca de su 1dia mar mar 3 |-
entorno de Project Server 2010 13/08/13  13/08/13 1
5 - Plan para actualizar personalizaciones 1dia mié 14/08/1: mié 14/08/1: 4 [ a
E 6 - Crear un plan de comunicaciones de 1dia jue jue 5
3 actualizaciones 15/08/13  15/08/13
a @ |- 4 Preparar el entorno para la actualizacién adias vie 16/08/13 mié 21/08/1 1 r
g - Implementar el entorno de destinode  1dia vie 16/08/13 vie 16/08/13
3 Project Server 2013
g
< 9 - Preparar el entorno de Windows PowerSh: 1 dia lun 15/08/13 lun 19/08/13 8 i
a
0 - Deshabilitar el modo de compatibilidad ~ 1dia mar mar 9
de versiones anteriores en el entorna de 20/08/13  20/08/13
Project Server 2010
n - Comprobar los datos de Project Server  1dia mie mié 10
2010 para detectar los problemas que 21/08/13  21/08/13
puedan provocar un error en la
2@ (. Crear copias de seguridad de las bases de 1dia jue jue 7
datos de la granja de Project Server 2010 22/08/13  22/08/13 l
B @ = Restaurar las bases de datos de la granjade  1dia vie 23/08/13 vie 23/08/13 12

Project Server 2010 para la actualizacion

LSTO

A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE

Diagrama de Gantt

El Diagrama de Gantt muestra la informacién de las tareas de su proyecto, como texto y

graficos de barras. Como muestra la figura el lado izquierdo de esta vista contiene las

columnas en las que puede crear y modificar: nombres de las tareas, las duraciones, fechas

de comienzo y fin y otra informacidn referente a las tareas del proyecto. En el lado derecho,

puede utilizar las barras de Gantt para visualizar graficamente las duraciones de las tareas y

las fechas en una escala de tiempo.

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

cuando finaliza esa tarea. Ademas, la posicidon de una barra de tarea en relacion a otra indica

si las tareas se suceden o si se superponen.

GRAFICO DE RECURSOS

El grafico de Recursos es un grafico de barras que muestra los picos de utilizacion de un

recurso a través del tiempo (es muy similar a un histograma, en donde cada barra representa
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una fraccién de tiempo de utilizacion del recurso). Esta vista muestra de forma grafica

informacién de la asignacioén, el trabajo o el costo de los recursos en relacion con el tiempo.

°® C 1 ] - [ Opciones de redistribucién
e .

B B E NE
= P T > .
- S | e > = Borrar redistribucién
Organizador | Asignar Grupode | Agregar | Informacién Motas Detalles | Redistiibuir Redistribuir Redistribuir 5, i
de equipo~ | recursos recursos ~ | recursos ~ seleccion  recurso todo il Iralasobreasignacién siguiente
Ver Asignadones Insertar Propiedades Redistribuir ~
19ago ‘13 26ago 13 02sep 13
v & ] L M * 1 v & ] L M * 1 v & ] L M

100%

80%
w
32
= Especialista 50%
E Sobreasignado: -
s Asignado: -
Q
9
i
F 40%
]

20%

Recursos asignados:

LISTO A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE

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

’_E n‘r“.‘ lt.‘q- E ’__|3; El .0“- - _D Opciones de redistribucién
ood s %= Borrar redistribucién
Organizador Grupode | Agregar | Informacién Notas Detalles Redistribuir Redistribuir
de equipo - recursos - | recursas - recurse todo
Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir ~
€  MNombre del v Tipo v Etiquetade v lniciales v Gupo v Copacidsd v Tesa v Teshoas v Costo/l: ™ Acumu = Calendario = Cod v iregar nueva columi = -
1 Analista Trabajo A 100% .000,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo Estandar
2 Ingeniero Trabajo 1 100% .000,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo Esténdar
3 Dibujante Trabajo D 100% .000,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo Esténdar
4 | | Especialista Trabajo E 100% .000,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorratec Esténdar
5 Disefiador Trabajo D 100% .500,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorratea Estandar

HOJA DE RECURSOS

LISTO A NUEVAS TAREAS : PROGRANADA MANUALMENTE

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

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

maxima de disponibilidad, calendario base, grupo al que pertenece, entre otros.

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

una persona, una organizacion o departamento, un equipo o maquinaria o cualquier otro

recurso que se esté utilizando en el proyecto.
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TABLAS Y CAMPOS

- N . —
Tablas: ® Tarea (_JRecurso ,\

o _‘
Costg = =

Entrada |
Exportacion =~ Madificar...
Fechas de restriccion

Hipervinculo :
Indicadores de costo del valor acumulado Copiar...
Indicadares de programacidn delvalar acumulado
Linea base

Programacion

Resumen

Retraso

L Mueva...

Organizador...

Aplicar Cancelar

Ventana Mas tablas. El circulo punteado resalta la opcién Tablas:

que muestra activada Tarea porque la vista Diagrama de Gantt
estaba visible.

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

o tareas, tablas de costos, trabajo, uso, resumen, entre otras.

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

a) Haga click en la pestafia Vista y seleccione el botén Tabla: <tabla activa>, donde <tabla
activa> es la tabla que esté aplicada (visible) en el momento.

b) Se despliega la lista de tablas mas comunes.

Lista de tablas predeterminadas

DOCUMENTO COMFIDENCIAL - PROHIE




i 7, 7, [|Project
: Partner i ¢
Cédigo Fecha de Entrega: Versién: 3.0
)‘ M-EPM-003-13 26-Jun-2013 P4g. 76 de 87
SISTEMAS EXPERTOS MANUAL SISTEMAS EXPERTOS
“MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013”

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

si tiene una vista para tareas, como aparece en la figura anterior.

NOTA : La tabla por defecto de la vista Diagrama de Gantt y la vista Hoja de recursos

es la Tabla Entrada.
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ANEXO 3. Asignacion de recursos empresariales

OBSERVACION: Los parametros de tarifas, calendarios y demas caracteristicas para estos
recursos, estan predeterminados desde el servidor, por tanto, no se podran cambiar estas

caracteristicas desde Microsoft Office Project Professional.

Para crear recursos empresariales, estos deben estar dispuestos y registrados en PWA. Los

pasos para poder crear el equipo desde la empresa son los siguientes:

a) En la pestafia Recursos, se seleccione el botén Agregar recursos y luego seleccione la

opcion Crear equipo desde la empresa

|E|| lﬂ Lo 52 |= |L-,';l_’-_u__-L" ntas de diagrama de Gan|

Tarea Recurso Proyecto WVista Formato
;ﬁ... | g 8}"‘\
===a Fax; . 9,

Organizador | Asignar Grupo de Sustituir
de equipo * | recursos FecUrsos ™ recursos

>
Agregar
recursos =

otas  Detalles

Ver Asignaciones

ﬁ Crear equipo desde la empresa...

Nombre de tarea on

E Prueba
=l PLANIFICACION
Crear Plan

Asignar equipo de p
Revizar plan
Examinar Plan

Plan aprebado
Analizar Canales de

Analizar Costo/Bene

wl ol o o e wn e

Andlisis de mercado

Planificacion terminada I@ Importar recursos a la empresa
=1 nieERin n AN

AN N N N N AN A A NANAS

ol =
a2 =

Acceso para crear el equipo desde la empresa

b) En la ventana crear equipo para aparecen dos secciones, la seccion que se encuentra

a la izquierda, contiene los recursos disponibles para ser usados en el proyecto.
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Crear equipo para Prueba

Filtrar recursos de empresa

Filtros existentes: ITndns los recursos (sin filtro) j

_+| Personalizar filtros (opcional)

™ Mostrar disponibilidades de recursos
% Lisar Fechas de comierzo y fin del proyerta. € e |lue 415108008 x| . [még/isfin7:00em x|

I™ Mostrar recursos con disgonibiidad igual o superior & [on ﬂ

I Incluir reservas propuestas Aplicar |

Crear equipo

Agrupar por: I j

Recursos del proyecto Reserva

Agregar > |
< Quitar |

Reemplazat = |

< Hacer coincidir |

Detalles... |
Graficos... |
=

Trabajo

Ayuda | Cancelar |

Ventana para crear el equipo desde la empresa

c) La seccion derecha muestra los recursos que ya han sido seleccionados para ser

asignados a las actividades del proyecto.

Crear equipo para Proyeckl

Filtrar recursos de empresa
Filtros exjstentes: |T0dos los recursos (sin Filkro) j

ll Personalizar filkros {opcional)

[ Maostrar disporibilidades de recursos
(% Wsar, Fechas de comienzo v findel proyecto. € pe; ||un OHO5/03 02:00 3w g ||un 0405/09 09:00 a.17]

I | Mastrar, recursos com disponibiidad igual o superior ;. |oh 3:

™| Inicluir FESErYas propuestas

Aplicar |

Crear equipo
Agrupar por: | j

- |
Agregar =
Prueba Prueba
Pruebal Pruebal < Qwikar |
Reemplagar = |
< Hacer coincidir |

Detalles, .. |
Graficos... |

Recurso de empresa (encontrados: 3) Disp,

Ayuda | Aceptar Cancelar
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Recursos seleccionados para el proyecto

d) Luego de agregar los recursos al proyecto se da click en el botdn aceptar. Se abre la

vista Hoja de recursos y se verifica que los recursos aparezcan.

B9« = ‘L Bt L,:J‘u;d-,‘ Prueba - Microsoft Project o @R
Tarea Recurs Proyecto Vista F o o @& B
o . = N = = @ [z Opciones de redistribucion
= L P 8 8 B = & e i
- ~ i Borrar redistribucion
Organizador | Asignar Grupo de Sustituir  Agregar | Informacién Notas Detalles | Redistribuir Redistribuir Redistribuir
deequipo~ | recursos TECUISS T TECUISOS | FeEursas T seleccid it I 3 1a sobreasignacidn siguiente
ver ignaci Insertar Propiedades Redistribuir
Administrador Project
@ [fombredelrecurso v [Tpo  ~ [Etiqueta de ~ nicwles v (Grups v | Capacidad v | Tssa v | Tasahoras ~ Costollsov [Acumuls v |Cakendaro  ~ |Codicv | gregarnueva column v =
1 Administrador Project] Trabajo A 100% 0.0 Ehora 0.00 E/hora 0.00€ Promateo  Esténdar E|
5
8
z
-]
5
)
T
-
—
A [u] 2.
lsto | @ | 2 Nuevas tareas : Programaca automaticamente | EEEE

Vista de la hoja de recursos con el equipo creado
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ANEXO 4. Las 10 reglas de Oro

Son sugerencias para poder realizar una buena programacion de proyectos basados en buenas

practicas a nivel empresarial.

S

S Las 10 Reglas de oro

Reglat:
Regla2
Regla3
Regla4:
Regla 5.
Regla6:
Regla -
Regla 8
Regla 9
Regla 10:

Defina el Inicio del proyecto en “Proyecto — Informacién del Proyecto”

\\\\\\\\\\\\\\ clerme.
El Principio “Highlander"- una tarea, un recurso
No asignar recursos a las fareas de resumen

jalizar el provecto a la fecha de estado

WWW.sistemas—expertos.com

] Regla #1 Defina la fecha de comienzo

www.sistemas—expertos.com

DOCUMENTO COMFIDENCIAL - PROHIBID!

Fecha de omienze: o Femadut | 0MemE@an v
Fsena cetn: w3063 500 [Re— B No use la primer Project siempre
Piogramara partirde: | Fecha de comienso delproyede v Cplendwiee | Etinder v actividad para calcula desde I
Tasas s tareas comnzan s dees posie. Binridae 50 et i e
[T — SEMETINED. *EEN8 GE e,
Orpuamerta del proyedto pactada
[rerp———
La opcion para
una Programar
[programacion desde la fecha
gt | | Extecitas saept Caneel e - dofin
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o ——

Regla #2 Definir el tipo de tarea

Configuracion
Dato de Tarea del calendario
= Variable = variable = fixed

s
= www.sistemas—expertos.com

/9/?{;;; #2 Definir el tipo de tarea

““““ Enfocarse enla
planeaciones
fundamental Costo o fechas
Project programa de
acuerdo al tipo de Cuando asigna
tarea recursos
Masenla
Regla#8

B )
= WWwWw.sistemas—expertos.com

DOCUMENTO COMFIDENCIAL - PROHIEL




4l " " P Project
Microsoft Partner j Management
Proje

S5€

’ ‘ et and Portfolio Management Institute
Codigo Fecha de Entrega: | Version: 3.0
)‘ M-EPM-003-13 | 26-Jun-2013 Pag. 82 de 87
MANUAL SISTEMAS EXPERTOS

SISTEMAS EXPERTOS

“"MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013"

—D Regla #2 Definir el tipo de tarea

Si cambia una de estas variables:
Sila tarea estd configurada como: Project then calculates:
Unidades de
. . asignacén

Tr Tr
Duradénfia Trabajo Trabaio :

Trabajo Duracén Dudin
Unidadles fiias

Unidades de Duracén Duradidn
Tatsio o saraen S S

<
c WWWw.Ssistemas—experios.com

D egla #3 El principio de la caja negra

Proyecto Caja Negra

Fase 1 Fase 3

Inicio del Proyecto :‘

\ 4

:‘ Fin del Proyecto Cad .
— e independiente
*

Fase 2 Un camino entra
: , un camino sale
* Cada caja actia

COmMo un

pequeno
provecto

s
= WWW.sistemas—expertos.com
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—D, egla #3 El principio de la caja negra

Modo un 0306 Jue 0606 dom 0906 mé 1206 30 1506 mar 1806 wie 21706

O g Mombredetarea  ~ [ 7 & 9 10 u 12 1 2 3 4 § € 7 & 9 W m 12 1 2 3
1 - FASE1 5 T
2 - m 3
3 - r .
s = . ] 1 Aun si Cierra las fases se
5. m w o 12106 puede obervar la
6 - « FASE 2 6 1
= = = ! estructura logica del
3 - 15 2 ' groygcto
) - 6 Ja -
10 - W2 o &10/06
ul - FASE 3 7
12 - ™ 1
13 - AL 4 ‘& b
4 - T™ 3 '
1 - HE3 0

- -
= www.sistemas—expertos.com

—D egla #3 El principio de la caja negra

Inicie la Summary or Task  Cada caja negra
Como se definen  estructura anivel Cadatareatiene  onone level - tiene un fin
las cajas negras? | de la fase un resumen never both definido (hito)

Conecte las tareas U q :]——
dentro de la tarea Una tarea de

Como configuro | ga resumen. nunca  INuUncaconectea  resumen puede :__

las através de las un alto o bajo estar conectada a .
dependencias? tareas de resumen  nivel un hito -

.
= WWW._sistemas—expertos.com
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_—D Regla #4 Deje que Project calcule

_Nnmbl!dl!lml -.D«m.ién ~ Comienzo ~
« FASE1 8dias lun 03
—n e Lascolumnas  Elcomienzoy  Hidden side
o Lhemaus de fecha el fin deben ser effects for
rase2 B IR miten campos Project
HE2 16 17 18 19 20 21 2 c - -
e susnsnan edicion calculados calculation
HF3 Hoy
Meodo 03/06 Jue 0606 dom 09/06 mie 12706 sab
O d . Nombredetsres ~ Duncién v Comienzo ~ Fin - Predecesoa 9 0 1 12 1 2 3 4 5 6 7 i
1 - 4 FASE1 9 dias lun 03 jue13
2 |E oy i "nar 04 jue 06 I
3 | - n 2dias lun 03 mar 64 —_—
2 4 - 3 sdias vieo7 jue13 23 p
Eg@[fvggvhwgvﬁ 5 - HFL Odias jue13 jue 13 1 4 13106
ncurre en 6 - + FASE2 6 dias Iun 03 lun 10
. . 7 - T4 1dia lun03 lun03 —
restricciones sl = = 260 o morca e,

.
www.sistemas—expertos.com

Ha movido Ia tarea 2 de “Proyectol” para que comlence ¢l mié 28 may 13,
Esta fecha es anterior al comienzo del proyecto (lun 03 jun "13),

Podra:
(@)[Continuar. Mover ia taréa para que comience antes de ia
echa de comienzo del proyecto,
() Cancelar, No mover la tarea,

Aceptar Cancelar Ayuda
[ o valver a mostrar esta sugerendia.

|
Www.sistemas—expertos.com
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A/ﬁgflg #5 Use hitos para eventos y

fechas especificas

Modo lun 03/06 Jue 06/06 dom 09/06 mié 12/06
0 f“ + Nombre de tarea w Duracién w 7 8 9 10 1 12 1 2 3 4 5 6
1 - 4 FASE 1 8 dias 1 [ ] Ll
2 - 3 dias 1 3
3 - T2 2 dias 1 *‘l
4 - T3 5 dias j
5 - HF1 0 dias [ 12/06
6 - s FASE 2 6 dias 1 T —
7 - T4 1dia 1 — /"
Ingresando un "0"
Ingrese una linea en la duracion crea Esto resalta una Los hitos apararecen
unica para cada automaticamente fecha especifica en con un forma
Hito un hito el cronograna especial en el Gantt

y
= wWww.sistermas—expertos.com

/9/’ Regla #6 Use fechas limite

e | han 0306 Jue 0806 dom0A0E  miE 1206
de v Nombre detarea v Durién « limite (¢ 8 %9 W N NV 2 3 4 5 & 7
- 4 FASE1L NOD «T
- n NOD - 7 .
- n NOD X — % Pr'[)Je( t muestra un
= 5 b indicador grafico en
- HF1 vie 07 . + ﬁ 12/06 s
el Gantt
Modo Fecha
(i ] de v Nombre detares ~ | Curacién - Nt =
1 | - # FASE1 Bdias NOD V-I
2 - T 3 dias NOD I .
) - 2 2dias NOD | Aparecen mensajes
4 n i
- ™ Sdas __ |NOD - en la columna de
191 5 Erta tores supers su fecha imite @ || 0.925 vie 07 ! s
6 b persee 6 dias NOD | indicadores
7 - ™ 1 Ais DaTeY 1 A
Modo Fecha Margen de
© de . Nombredetares v |Durackén = |imite v | demoratotsl
1 - « FASE1 Bdias NOD -3 dias 1
2 - m 3 NOD -3 dias |
3 - T2 2 dias 0D -2 dias I H ma en de g@m&@
4 - = sdias N 2dis ,  total muestra el atraso
5 0 m HF1 Odias vie 07 -3 dias 1

exacto a la fecha limite

S
= WWW._sistemas—expertos.com
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- /‘/Re’gg #7 Controle el cierre de todas las tareas

de resumen

Modo nes lun 02/06 e 0606 dom 05/06  mi¢ 1206 3ab 1506 mar 1806 vie 21706
f" w» Nombre de tarea w Duracién v Comienzo » Fin o] Predecesoras v Sucesoras 6 7T &8 9 W M N 1 2 3 4 S5 6 7T 8 9% W N V1T 2 I
- Inicio del Proyecto 0 dias lun 03 lun03 27 #03/06
- FASE1 8dias lun03 mié 12 1 6 rl '_[]
- HF1 0dias mié 12 mié 12 2 12 o+ L;Q‘RIM
- FASE 2 6 dias lun 03 lun 10 1 1 .I—T] [~
- HF2 0dias 1un 10 lun 10 7 2 Clﬁ
- FASE 3 7 dias jue13 vie21 116 16 T T
- HF3 0 dias vie2l vie2l 12 GQJNM
Cada elemento del
El primery el dltimo  plan debe tener al Solo el hito de
Outline Project to elemento del plan menos una cierre del provecto
Level 1 puede ser un Hito sucesora no tiene sucesora

.
= www.sistemas—expertos.com

- Regla #8 El principio “Higlander™

Puntos Clave

Conacer el
Siempre establecer Asigne recurso y Evite el calculo funcionamiento de
una relacion 1:1 trabaijo a la tarea extrafio de trabajo los tipos de tareas
entre tarea yrecurso  gue pertenecen para |as tareas va no es importante

yr
c Www.sistemas—expertos.com
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A/’Re/gEJ#Q No asignar recursos a las

tareas de resumen

s MNombres de los 02jun13 0ajun13
oye = Mormbee de tares + Duracion « Trabsjo =+ recurcs ~5/DLMXIVS[DLMXIVS
1 = 4+ resumen 9dias 88horas r
2 i = t1 3dias 4horas Juan  Juan
3 - t2 2dias 16 horas Julio e
4§ = t3 6dias 23horas  Juan -JT Juan
5
6§ m + resumen 9dias 72horas  Juan
T - i1 3 dias D horas 2 métodos
3 - 2 2dias 0horas 3 T 5
s = e odas  Ohoras 4 2 resultados diferentes
Trabajo= Duracidn* unidades de asignacion* Horas/Dia

Version 1: 3 dias* 100% * 8 hrs = 24 Horas
2 dias * 108% * 8 hrs = 16 Horas
6 dias * 108% * 8 hrs = 48 Horas
Resumen: 88 Horas

Versidn 2: 9 dias * 100% * 8 hrs = 72 Horas

S&

www.sistemas—expertos.com

D egla #10 Actualizar el proyecto a la

fecha de estado

() Actualizar trabajo completado al: lun 03
@) Por porcentaje completado El trabaio

incompleto debe

estar en el futuro

solo al 0% o al 100%
(®) Reprogramar trabajo restante para que empiece después de: | [I3RE v J

Para: (®) Proyecto completo () Tareas seleccionadas

Cancelar

- .
Aceptar

Ayuda

Actualice el
proyecto para
conocer la verdad
acerca de sus fechas

S&

www.sistemas—expertos.com
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