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Introduccion

En un ambiente de negocios competitivo, la habilidad de su organizacion para alinear recursos efectivamente y actividades
de negocios con objetivos estratégicos pueden significar la diferencia entre tener éxito y apenas sobrevivir. Para lograr el
alineamiento estratégico, las organizaciones estan administrando sus actividades y procesos como proyectos—en esenda,
proyectandeo su negocio—para monitorear el desempefio desde mas cerca y tomar mejores decisiones de negocios sobre el
trabajo total de su portafolic. Planeando y siguiendo los proyectos con clandad y predsitn, las organizaciones pueden
responder con mavyor agilidad a las demandas de un entorno de negocios que cambia constantemente.

Alineamiento estratégico para administracién de proyectos empresariales.

Hacer realidad sus metas estratégicas requiere una tecnologia lo suficientemente robusta para soportar sus negocios
centrales, vy flexible para acomodarse a sus procesos existentes. Microsoft Office Enterprise Project Management (EPM)
Solucién proporciona esta infraestructura, para que su organizacion gane visibilidad, introspeccidn y control de su portafolio
de proyectos, asi como mejorar la productividad, reduar cidos de tiempo, costos y mejorar la calidad.

Administre Proyectos como Portafolios Colectivos para tomar mejores decisiones

Administre mas efectivamente el portafolio de proyectos de su compafiia identificando constantemente, pnorizando e
invirtiendo en proyectos que estén alineados a fa estrategia de su corporacién. Haciendo esto, usted se asegura de que los
esfuerzos de su empresa sean puestos sélo en actividades que contribuyan a lograr los objetivos totales.

Micresoft Office EPM Solution pude ayudarlo a administrar su portafolio de proyectos, permitiendo gue usted:

= Evaltie certeramente el status de los proyectos e identifique répidamente aquellos riesqosos y subdesempefiados
utilizando reportes que graficamente despliegan métricas de negocios clave.

* Integre datos criticos de Project como elementos Web en su tablero ejecutivo, junto a otra informacién critica
para una vision mas compteta de su negocio.

= Gane introspeccién al desempefio del total de su portafolio, identificando tendencias y dreas de problema
utilizando poderosas herramientas de analisis.

Comprenda ef impacto vy evalle estrategias para mitigar los nesgos utilizando modelos de escenarios.

Optimice recursos a través de su organizacion para una competencia sostenida

Las personas son el recurso mas valioso y generalmente ¢ostoso de una organizacion. Para maximizar la productividad a
bajo costo, asignar las personas indicadas a las tareas correctas, es critico.

Administrar personas a través de la orgarizacidn, sin embargo, es complejo. La informacion de recurso es generaimente
controlada en diversas areas, haciendo dificil determinar necesidades de recursos a corto y largo plazo de una manera
precisa. Sin un entendimiento cempleto de las habilidades y disponibilidad de su equipo, su organizaadn no puede contratar
estratégicamente, desplegar o desarrollar recursos que satisfagan sus necesidades.

Microsoft Office EPM Selution le proporciona poderosas capacidades de administracién de recursos para ayudarle a lograr el
mejor retorno de su inversion en sus empleados.

Expositor:
Ing. Redolfo Gonzalez Maldonado. (044) 55 54 76 45 35
hugorglez@hotmail.com



+ Evalle mejor la eficencia de sus recursos v la actividad a través de los Proyectos, siguiendo el uso de los recursos
vy la carga de trabajo.

» Cree equipos de alto desempefio utilizando herramientas de recursos humanos que ayudaran a su organizacion a
optimizar la localizacidn de recurses y tareas desde una central de recursos.

« Determine efectivamente las necesidades de contratacion, proyectando las necesidades a corto y largo plazo de

5uU empresa.

Agilizar el desempeiio de Ia administracion de Project para veniajas competitivas

Ya sea proporaonande productos o servicios, todas las organizaciones necestan alcanzar sus fechas de entrega,
presupuestos y expectativas de sus accionistas, Para mantener |2 satisfaccion y expectativa de los clientes alta, no hay
espacio para errores 0 retrasos en los proyectos.

Para mantenerse competitivas, las empresas implementan iniciativas para mejorar la entrega de sus proyectos reducendo
los ccdos de tiempo, minimizando Ios costos y controlando la calidad. Estas inciativas requieren personal preparade,
procesos estandanzados y tecnologia superior— unificada y dingida por un administrador de proyecto efectivo.

Microsoft Office EPM Solution permite a su organizacién agilizar los procesos de administracon para un mejor desempefio:

« Logre aceptacidn en toda la empresa y mejore las entregas, capturando y desplegando las mejores practicas y
meajorando los procesos continuamente.

+ Alcance las metas de proyecto consistentemente y obtenga una satisfaccidén superior de sus clientes, creando planes
que reflejen programas reales, requerimientos de recursos y presupuestos.

+ Gane profundidad en el control de los proyectos a través [as capacidades de control de desempefio y seguimiento de

riesgo.
= Manténgase alineado con requerimientos regulatorios y de gobierno, integrando metodologias estandanzadas con

sus procesos de administracion existente,

Refuerce la colaboracion a través de Ia emnpresa para una productividad mejorada

-La comunicacidn efectiva es esendial para lograr ! éxito del proyecto. Con procesos de comunicacdn claros, los miembros
del equipo pueden compartir conocimiento, trabajar juntos para completar tareas y responder rapidamente a los cambios.
Los equipos de Proyecto, sin embargo, se estan dispersando cada vez mas—tanto organizacional como geograficamente—
amenazando la productividad y elevando la necesidad de una tecnologia que pueda conectar significativamente miembros
de equipo para mantener la coordinacion y la calidad.

Microsoft Office EPM Solution proporciona una infraestructura que fortalece la colaberacidn y contabilidad sobre todos los

niveles de la organizacion.

« Permita a los gerentes y equipos de trabajo tomar decstones informadas, brinddndoles acceso Web a datos
criticos, en tiempo real.

Aumente la particpacion en la administracién del proyecto, permitiendo a los miembros del equipo administrar,
seguir y generar reportes faciimente sobre sus actividades con herramientas familiares como la Web y el e-mail.

* Mantenga una mejor contabilidad a través de un sistema de seguimiento central que permite a los miembros de
equipo grabar, asignar y resolver termas.

» Gane mayor calidad y eficencia desarrollando y organizando entregas relacionadas al proyecte utilizando un
repositorio central de documentos con control de ediadn v de versiones.

Agregue valor de negocios
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Microsoft Office EPM Solution esta construido sobre una plataforma flexible que puede ser personalizada para soportar sus
procesos existentes e integra sus sistemas de negoclos, de manera de poder aprovechar al maximo sus inversiones actuales
de tecnologia. Con Microsoft Office EPM Solution, su organizacién entera puede trabajar en conjunto para mejorar
continuamente proceses, eficencia y facilitar la colaboracidn de informacidn, y conducr un retormo sustancial de su
inversion.

1. La Administracion de Proyectos

La Administracién de Proyectos

La administracién de proyectos es el proceso de planear, organizar y administrar tareas y recursos para alcanzar un
objetivo concreto, generalmente con delimitaciones de tiempe, recursos o costo. Un plan de proyecto puede ser
sencillo, por ejemplo, una lista de tareas y sus fechas de comienzo y fin escritas en un bloc de notas. O puede ser
complejo, por ejemplo, miles de tareas y recursos, y un presupuesto del proyecto de millones de bolivares.
La mayoria de los proyectos comparten actividades comunes, como la division del proyecto en tareas de fécil

manejo, la programacion de fas tareas, la comunicacion entre los miembros del equipo y e! seguimiento de las tareas
a medida que progresa el trabajo. Ademas, todos los proyectos constan de tres fases principales:

1. Crear el plan

2. Administrar y realizar un seguimiento del proyecto

3. Cerrar el proyecto

Microsoft Project

Microsoft Project es un programa o software para la gestién de proyectos. Esta aplicacion permite organizar la
informacién acerca de la asignacion de tiempos a las tareas, 10s costos asociados y los recursos, tanto de trabajo

como materiales, del proyecto para que se puedan respetar fos plazos sin exceder el presupuesto y conseguir asi los
objetivos planteados. : :

Microsoft Project es una herramienta de administracidn de proyectos eficaz y flexible que puede utilizar para
controlar proyectos simples ¢ complejos. Le ayudard a programar y realizar un seguimiento de todas las actividades
para supervisar su progreso.

Triangulo del Proyecto
En Microsoft Project los tres factores que conforman cada proyecto son:
- Tiempo: el tiempo para completar el proyecto, que se refleja en la programacidn del mismo.

- Dinero: el presupuesto del proyecto, que se basa en el costo de los recursos; personas, equipamiento y materiales
necesarios para realizar las tareas.

- Ambito: los objetivos y las tareas del proyecto, asi como el trabajo necesario para realizarlos.

Este trio de tiempo, dinere y ambito forman el tnangulo del proyecto. Al ajustar uno de estos elementos se ven
afectados los otros dos. Aungue los tres elementos son importantes, normalmente uno de ellos tendra mas influencia
en el proyecto.

La relacién entre estos elementos difiere de un proyecto a otro, y determina la clase de problemas que encontrard y
las soluciones que puede implementar. $i sabe ddnde encontrara delimitaciones y donde podra ser flexible, le serd
mas facil planear y administrar el proyecto.

Base de Datos de Microsoft Project
Microsoft Project almacena los detalles acerca del proyecto en su base de datos. Utiliza esa informacidn para calcutar

y controlar la programacion, los costos y otros elementos del proyecto, mediante la creacidn de un plan. Cuanta mas
informacidn se proporcione, mas preciso sera el plan,
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Como si se tratara de una hoja de célculo, Microsoft Project muestra los resultados de los calculos inmediatamente.
Pero el plan del proyecto no se crea mientras no se introduce la informacion esendial acerca de todas las tareas. Solo
entonces se vera cuando finalizara el proyecto o las fechas en las que estan programadas las tareas.

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

Ver los datos necesarios

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

- Vistas, que presentan un subconjunto de informacion del proyecto en un formato facil de interpretar. Por ejemplo,
el Diagrama de Gantt muestra informacién bésica de tareas en columnas y un grafico de barras.

- Tablas, que definen las columnas mostradas.
- Filtros, que permiten centrarse en tareas o recursos especificos.

Cada vista presenta una clase de informacién diferente. Las tablas y los filtros ajustan ia informacién. El cambio de
vistas, tablas o filtros puede ocultar informacién, pero no la elimina. Seguird estando en la base de datos y seguira
actualizandose.

Vistas

Son las combinacion de una o mds vistas (Diagrama de Gantt, Hoja de recursos, etc.) y, si procede, una tabla y un
filtro. Las vistas permiten especificar, organizar y examinar la informacion en diversos formatos. Existen tres tipos de
vistas:

1. Los diagramas o los graficos representan la informacién graficamente, Las vistas Diagrama de Gantt, Diagrama de
red, Gréfico de recursos y Calendario son diagramas o gréficos.

2. Las hojas representan la informacidn en filas y columnas. Cada fila contiene informacion acerca de tareas o
recursos especificos. Cada columna contiene un campo en el que se especifica informacién concreta sobre las tareas
o los recursos. En Microsoft Project, las columnas se denominan normalmente campos.

3. Los formularios representan la informacion en un formato similar al de un formulario de papel. Los formularios
muestran la informacion de una tarea o de un recurso individual,

Tablas

Son el conjunto de columnas que muestra informacidn especifica de tareas, recursos y asignaciones en una vista de
hoja.

Filtros

Especifican la informacidn de una tarea o de un recurso que se debe mostrar o resaltar en una vista. Por ejemplo,
cuando se aplica el filtro Tareas criticas, sélo se muestran las tareas criticas.

Cémo programa Microsoft Project
Microsoft Project programa el comienzo y el fin de una tarea teniendo en cuenta muchos factores, incluidas las
dependencias entre tareas, las delimitaciones y las interrupciones, como dias festivos y vacaciones. Lo que es mas

importante, Microsoft Project programa cada tarea utilizando la férmula duracién = trabajo / esfuerzo de recurso,
donde:

- Duracién es fa cantidad de tiempo que transcurre antes de que la tarea esté realizada.
- Trabajo es el esfuerzo necesario durante un periodo de tiempo para realizar una tarea.

- Esfuerzo de recurso es la cantidad de esfuerzo de los recursos asignados a la tarea y su asignacion.
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Por ejemplo:

- Si tres pintores trabajan dos dias en una tarea, con un esfuerzo de 8 horas diarias, el trabajo de cada recurso es 16
horas (2 dias * 8 horas).

- El esfuerzo total de los recursos es 24 horas al dia (3 pintores * 8 horas).
- E! trabajo total en la tarea es 48 horas (2 dias * 8 horas * 3 pintores),

La comprensién de esta formula es importante para saber en qué forma los cambios que realiza en las tareas afectan
a la programacion del proyecto.

Seguimiento y Cierre

Una vez creada la lista de tareas y proporcionada la informacion de programacion, se genera ef plan. Se podra ver un
modelo completo del proyecto, con su fecha de finalizacién y las fechas de comienzo y fin de cada tarea. Los
siguientes pasos son:

- Revisar el camino critico para detectar posibles problemas. Un camino critico es una serie de tareas
vinculadas que deben realizarse a tiempo para gue el proyecto finalice en la fecha programada. Si se retrasa
cualquier tarea de un camino critico, puede retrasarse la fecha de finalizacién del proyecto.

- Evaluar y optimizar el plan. Antes de iniciar el proyecto y de forma periddica durante su ejecucion, se debera
evaiuar y ajustar el plan del proyecto considerando el ambito, los recursos y la programacion.

- Actualizar Microsoft Project en cuanto al progreso de las tareas. A cambio, mostrard el plan del proyecto
actualizado. Se puede actualizar el plan personalmente, o puede hacerto el equipo con Microsoft Project Central o
mediante correo electrénico. Una vez que el plan ha sido actualizado, se revisa para comprobar el efecto de los
cambios. ¢Estd el proyecto por encima del presupuesto? ¢Esta programado que algdn miembro del equipo trabaje
horas extra? ¢Va a finalizar tarde el proyecto?

- Cierre del proyecto. Evaluar las lecciones que se han aprendido y las mejores practicas.
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2. Definir un proyecto

Definir un proyecto

Durante la fase de planificacién de proyectos que tienen una duracidn significativa © requieren los servicios de
muchas personas, es importante definir los objetivos, las suposiciones y las delimitaciones del proyecto.

Definir los objetivos del proyecto

Unos objetivos de proyecto claros son cruciales pues el éxito del proyecto vendra determinado por el grado de
cumplimiento de los mismos. Un objetivo de proyecto claro es especifico y mensurable. Deben evitarse objetivos
imprecisos como "Crear resultados modemos”. Los objetivos de un proyecto pueden incluir:

- Una lista de resultados del proyecto.

- Fachas de cumplimiento especificas, tanto para la finalizacién del proyecto como para los hitos intermedios.

- Criterios de calidad especificos que deben cumplir los resultados.

- Limites de costo que no debe sobrepasar el proyecto.

Para que los objetivos resulten eficaces, es importante que todos los participantes del proyecto estén oficialmente de
acuerdo con eflos. A menudo, el administrador del proyecto crea un documento de objetivos que se convierte en una

parte permanente del proyecto. Tras crear un documento de objetivos en un programa diferente de Microsoft
Project, puede adjuntario al archivo de proyecto para tener acceso a €l de forma sencilla.

Definir las suposiciones del proyecto
Durante la etapa de planificacion de un proyecto, probablemente surgiran muchas cuestiones importantes sin
respuesta; por ejemplo, cudndo estaran disponibles los recursos clave para iniciar el trabajo, y cuanto tiempo llevara

un nuevo proceso. Para comenzar la planificacidn, se hacen conjeturas hipotéticas y, a continuacidn, se utilizan esas
estimaciones para crear la programacion.

Es importante hacer un seguimiento de las suposiciones que se hacen de manera que:

- Los participantes del proyecto puedan criticarlas y, después, apoyar formalmente un conjunto de suposiciones del
proyecto.

- Se pueda actualizar la programacidn cuando se disponga de informacion adicional sobre esos factores.
Hay que tener en cuenta las siguientes dreas del proyecto para identificar suposiciones subyacentes:

- Entregas de otros proyectos o departamentos: S el proyecto va a depender del trabajo de otras personas,
éson conscientes dichas personas de esta dependencia y estdn de acuerdo con las fechas de entrega establecidas?

- Disponibilidad y uso de recursos (incluyendo personas, materiales y equipamiento): Si algunas de las
personas que van a trabajar en el proyecto estan bajo otro cargo, éa cargo de quién estdn? Y, éha aprobado esa
persona la utilizacion de estos recursos?

- Duraciones de las tareas; ¢Estdn fundamentadas las estimaciones de tareas en una informacion sdlida ¢ en
conjeturas?

- Costos del proyecto: éQué importancia tiene el costo en el proyecto? éQuién debe aprobar el presupuesto o
aumentarlo si es necesario?

- Tiempo disponible: Si se estd trabajando teniendo presente una fecha limite conocida, ése puede completar de
forma realista todas las tareas con un nivel aceptable de calidad?

- Resultados: :Cumple el resultado esperado las expectativas del cliente y de otros participantes? Si se deben hacer
concesiones en el resultado, <estdn de acuerdo los participantes sobre los aspectos del resultado en que se han de
hacer las concesiones en primer lugar?
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Estos son unos poces ejemplos de los asuntos a considerar antes de empezar un proyecto complejo. Ef éxito del
proyecto depende en Glbimo término de la identificacién de suposiciones y de la realizacion de planes alternativos de
seguridad, asi como de llevar a cabo el proyecto tal como fue planeado.

Definir las delimitaciones del proyecto

Las delimitaciones en un proyecto son factores que pueden restringir las opciones del administrador del proyecto,
Normalmente, las tres delimitaciones principales son:

- Programacion, como una fecha de fin fija o una fecha limite para un hito principal.

- Recursos (materiales, instalaciones, equipamiento y personal, asi como los costos asoclados), como un presupuesto
preestablecido.

- Ambito, como un requisito de realizacidn de tres modelos del producto.

Un cambio en una de estas delimitaciones afecta normalmente a las otras dos, y también afecta a la calidad total.
Por ejemplo, si decrece la duracién del proyecto {programacién), puede aumentar el ndimero de trabajadores
necesarios {recursos) y reducirse el nimero de caracteristicas que pueden incluirse en el producto (ambito). El
administrador de! proyecto determina entonces si este ajuste es aceptable. Este concepto se denomina
"delimitaciones triples de administracién del proyecto" o "trigngulo del proyecto™.

Durante el proceso de planificacidn, se deben enumerar las delimitaciones del proyecto para asegurarse de que todos
los participantes del proyecto las conocen y tienen la oportunidad de hacer observaciones acerca de las mismas.

También es importante que los participantes se pongan de acuerdo sobre la forma en gue se ha de responder a
delimitaciones inesperadas que puedan surgir durante el proyecto. Por ejemplo, si los costos laborales resultan
superiores a los previstos, los participantes pueden desear reducir el dmbito del proyecto de ciertas maneras
especificas predefinidas.

Preparar un plan de administracion de! ambito

Una vez identificados los objetivos, suposiciones y delimitaciones del proyecto, estd en condiciones de preparar un
plan de admintstracién del ambito. El dmbito del proyecto es la combinacién de todos los objetivos y tareas del
proyecto con el trabajo necesario para su ejecucidn, y el plan de administracion del ambito establece un
procedimiento para el tratamiento de los cambios que se efectien en el proyecto.

El plan de administracion del ambito es util porque los equipos del proyecto deben ajustar a menudo sus objetivos
durante el mismo, y todos los participantes del proyecto tienen que estar informados puntualmente de los cambics
gue se introduzcan.

El plan de administracién del ambito puede incluir:

- Una evaluacién de la probabilidad de que haya que cambiar el ambito, con qué frecuencia y en qué medida.

- Una descripcion de cémo se identificaran y clasificaran los cambios del mbito. Por ejemplo, en un proyecto de
construccion, puede establecer que si el cliente solicita cambios del disefio con un costo inferior a 1,000 ddlares, el
capataz puede aprobarlos, pero si el costo es superior, el administrador del proyecto y el cliente deben evaluar de
nuevo el ambito del proyecto en términos de costo, recursos y otros factores.

- Un plan para determinar las acciones a emprender cuando se identifique un cambio del ambito {por ejemplo,
informar del mismo al patrocinador e impartir una orden de cambio del contrato).

Un plan de administracién del ambito bien preparado puede servir de base para confeccionar el plan de emergencia
del proyecto.
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3. Crear un plan de proyecto

Crear un plan de proyecto

Cuando se hayan definido los objetivas del proyecto y decidido sus fases principales, se puede comenzar a crear el
plan.

Primero se especifica y organiza la lista de tareas que se deben realizar, asi como la duracién de cada tarea. A
continuacién, se agrega al plan personas, equipamiento y materiales, y sus costos. Después se asignan estos

recursos a las tareas. Con esta informacion, Microsoft Project crea una programacién. Se puede comprobar la
programacion y ajustarta segln sea necesario.

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

Iniciando Microsoft Project

Al abrir Microsoft Project aparecerd un documento nuevo en la vista del Diagrama de Gantt y la ventana de ayuda
sobre el proyecto en blanco.

Para iniciar Microsoft Project siga estos pasos:

1. Seleccione en la barra de tareas de Windows el botdn Inicio, Programas, Microsoft Project.

2. Haga clic sobre el botdn Cerrar para salir de la ventana de Ayuda y mostrar la ventana de Project.
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Crear un proyecto nuevo

Cuando micie un nuevo archivo de proyecto en Microscft Project, puede especificar la fecha de comienzo o de fin del
mismo, pero no ambas. Se recomienda especificar unicamente la fecha de comienzo del proyecto y dejar que
Microsoft Project calcule la fecha de fin, una vez introducidas y programadas las tareas. Los proyectos se sueien
programar de este modo. Al introducir informacicn relativa al proyecto, como duraciones y dependencias de tareas,
Microsoft Project programa el trabajo y calcula la fecha mas temprana de fin del proyecto.

Si el proyecto debe finalizar en una fecha concreta, escriba sélo la fecha de fin, La accidn de programar a partir de la

fecha de fin del proyecto permite a Microsoft Project programar desde una fecha concreta hacia atrds, terminando
cada tarea lo mas tarde posible sin retrasar la fecha de fin.

1. Haga clic en Nuevo. @

2. En el cuadro de dialogo Informacion del proyecto, escriba o seleccione una fecha de comienzo o fecha de fin
para el proyecto
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3. Si desea programar a partir de la fecha de comienzo del proyecto en el cuadro Fecha de comienzo, escriba o
seleccione Ia fecha en que desee cormenzar el proyecto
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4, 5i desea programar a partir de la fecha de fin del proyecto en el cuadro Programar a partir de, haga clic en Fecha
de fin del proyecto, luego en el cuadro Fecha de fin, escrniba o seleccione la fecha de fin a partir de la cual desee

programar el proyecto.
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5. Haga clic en Aceptar

6. Haga clic en Guardar

7. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el proyecto y, a continuacién, haga clic en Guardar.

Abrir una plantilla o un archivo existente

Un archivo nuevo permite empezar partiendo de cero, elegir las fechas de comienzo o de fin del proyecto, y agregar
las tareas y recursos necesarios para el proyecto.

Pero también se puede utilizar un archivo de proyecto existente que contenga informacién similar a la que necesita
para el proyecto actual. También se puede utlizar una plantilla para comenzar el proyecto. La utilizacién de una
plantilla o de un archivo existente elimina la necesidad de volver a introducir informacién comin a la de proyectos

similares.,
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Basar el proyecto nuevo en un archivo existente

)
1. Haga clic en Abrir@

2. Localice y abra la carpeta que contenga el proyecto y, a continuacion, haga clic en el proyecto
3. Si no lo encuentra, realice una blisqueda

4. Haga clic en Abrir

Basar el proyecto nuevo en una plantilla

1. Para abrir una plantilla desde Microsoft Project, en el meni Archivo, haga clic en Nuevo y después haga clic en
la ficha que contenga la plantilla.

2. Haga clic en la plantilla que desee abrir y, a continuacién, haga clic en Aceptar, -

Sugerencia: Las plantillas se pueden guardar en cualquier carpeta. Para abrir una plantilla guardada, en el mend
Archivo, haga clic en Abrir, seleccicne la carpeta y el archivo de la plantilla y, 2 continuacion, haga clic en Aceptar,

Introducir informacidn clave del proyecto

Cada proyecto se compone de un conjunto Gnico de elementos: las tareas que conlleva, las personas que las realizan
y los objetivos del proyecto. Como ayuda para recordar y comunicar los detalles importantes, introduzca informacién
sobre el proyecto y constitela cuando sea necesario.

1. En el mena Archivo, haga clic en Propiedades y, a continuacion, en la ficha Resumen.

2. Escriba la informacién que desee acerca del proyecto, por ejemplo, las personas que lo administraran y que se
encargaran del mantenimiento del archivo de proyecto, el objetivo del proyecto, las limitaciones que pueden dificultar
el logro de ese objetivo y otras notas de tipo general relativas al proyecto.

3. Haga clic en Aceptar.
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Sugerencia: Para buscar un comando de men( que no aparece, haga clic en las flechas situadas al final del meni.
El ment se expande para mostrar mas comandos. También puede expandir un men( haciendo doble clic en él.

Configurar el calendario del proyecto

Puede cambiar el calendaro del proyecto para que refleje los dias y horas laborables de cada persona que participa
en el proyecto. Los valores predeterminados del calendario son lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., con una
hora de descanso para el almuerzo.

Puede especificar los periodos no labeorables, como fines de semana y tardes, asi como dias festivos excepcionales,
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como las vacaciones.

1. En el menaG Herramientas, haga clic en Cambiar calendario laboral
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2. Seleccione una fecha en el calendario.

3. Para cambiar un dia de la semana en la totalidad del calendario, por ejemplo, para que la jornada de los viernes
finalice a las 4:00 p.m., haga clic en la abreviatura de ese dia en la parte superior del calendario.
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4. Para cambiar todos los dias laborables, por ejemplo, para comenzar los dias laborables de martes a viernes a las
9:00 a.m., haga clic en la abreviatura correspondiente al pnmer dia laborable de la semana y arrastre el ratdn hasta

la abreviatura correspondiente al ditimo dia laborable de la semana.
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5. Haga clic en Periodo no lahorable para indicar los dias libres, o en Periodo laborable no predet. para cambiar las

horas de trabajo.
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6. Si en el paso anterior hizo clic en Periodo laborable no predet., escriba las horas en las que desea que
comience el trabajo en los cuadros Desde v las horas en las que desea que termine el trabajo en los cuadros Hasta.
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7. Haga clic en Aceptar.
Las estadisticas del proyecto

Para obtener una visidn general de la fecha de inicio y fin, duracidn, costos y demas informacién del proyecto se
accesan [as estadisticas del mismo que proporciona Microsoft Project.

1. En el meni Proyecto, haga clic en Informacién del Proyecto
2. En el cuadro de dialogo Informacién del Proyecto, haga clic en Estadisticas

E stadisticas de);proyecto "Construccidn:comercial™

_jue 25:'0‘6301 -
’ SNA

“Bs. 0,0'6"
830,00

4. Guardar un proyecto

Guardar un proyecto

it ¥

1. Haga clic en Guardar

2. Si es la primera vez que guarda el archivo del proyecto, escriba un nombre en el cuadro Nombre de archivo y
haga clic en Guardar.
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Nota: Si no ha establecido un plan previsto para el proyecto, cuando vaya a guardario el programa le preguntaré si
desea guardar una linea de base.
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Abrir un proyecto existente
&
1. Haga clic en Abriri%r!

En el cuadro Buscar en, haga clic en la unidad ¢ carpeta que contenga el proyecto. En la lista de carpetas, abra la
carpeta que contenga el proyecto que desea. Si no encuentra el proyecto en la lista de carpetas, realice una
busqueda.

2. Haga doble clic en el proyecto que desea abrir.
Sugerencias: Para abrir un proyecto creado en otro programa, haga clic en el formato de archive que desea en el
cuadro Tipe de archive y, a continuacion, haga doble clic en el nombre del archivo en la lista de carpetas. También

puede escribir la extension en el cuadre Nombre de archivo (por ejemplo, escriba *.mpt para encontrar los archivos
de las plantillas de Microsoft Project).

Para abrir un proyecto que haya utilizado recientemente, haga clic en el nombre del archivo en la parte inferior del

mend Archivo. Si la lista de archivos utilizados recientemente no aparece, haga clic en Opciones en el menu
Herramientas, seleccione la ficha General y marque la casilla de verificacion Archivos usados recientemente.

Cerrar un proyecto

En el menid Archivo, haga clic en Cerrar.

Nota: Si ha realizado cambios en un proyecto y no los ha guardado, el programa le preguntara si desea guardarlos.
Vincular o almacenar documentos relacionados con el proyecto en Microsoft Project

Una vez creado un archivo, puede adjuntar al mismo los documentos relacionados con el proyecto. Por ejemplo,
puede vincular al proyecto el plan de administracion del ambito o el plan de administracion de riesgos para facilitar el

acceso a los mismos. Puede hacer que los documentos de ayuda sean accesibles desde el proyecto agregando un
hipervinculo a una pagina Web o a un archivo o carpeta de su equipo ¢ de fa red. También puede almacenar los
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documentos en una nota.
Establecer un vinculo desde el archivo de Microsoft Project
1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt

2. En el campe Nombre de tarea, seleccione una tarea para agregarle el documento

3. Haga clic en Insertar hipervinculo % .

4. En Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente.

" = T ST PRI
g Fies f'uWIPWT,fumf:lu htmn
i

5. Escriba o seleccione la direccidn del destino para el hipervinculo

6. En el cuadro Texto, escriba el texto que desee que aparezca cuando se sitile el cursor sobre el icono del
hipervinculo, por ejemplo, "Plan del proyecto”

Nota: Si lo desea, puede agregar una linea de texto adicional para que aparezca en la Sugerencia, por ejemplo,

"Leer el dia 27/5". Haga clic en Sugerencia: i Sugerencia..

¥, a continuacion, escriba el texto.

Almacenar en el archivo de Microsoft Project
1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione una tarea para agregarle el documento
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4. Haga clic en Insertar c:bjei:o;”E
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5. Haga clic en Crear desde un archivo

6. En el cuadro Archivo, escriba la ruta y el nombre de archivo del documento que desee insertar, o haga clic en
Examinar para localizarlo y seleccionarlo

7. En el cuadro de didlogo Insertar objeto, desactive la casilla de verificacién Vincular al archivo

8. Active la casilla de verificacion Mostrar como icono y, a continuacidn, haga clic en Aceptar

9. Repita los pasos anteriores para agregar mas archivos a la nota 9.

10. Para agregar texto descriptive que aparezca cuando el cursor se sitle sobre el icono de nota (por ejemplo,

"Documentos de planes del proyecto™), haga clic en el espacio en blanco que rodea al icono que acaba de insertar y
escriba el texto que desee.

El ambiente de trabajo de Microsoft Project

Microsoft Project presenta la informacion acerca del proyecto, con graficos y textos, en distintos tipos de vista.
Para iniciar Microsoft Project seleccione el botdn Inicio de Windows, fuego Programas y finalmente Microsoft Project,

Al abrir Microsoft Project aparecera un documento nuevo en la vista del Diagrama de Gantt y la ventana de ayuda
sobre el proyecto en blanco.

Haga clic sobre el botén Cerrar@ para salir de fa ventana de ayuda y mostrar la ventana de Project, tal como la
que se muestra a continuacion:
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En la parte superior se encuentran la barra de titulo y las barras de herramientas. A la izquierda se encuentra la
barra de vistas. En el centro se encuentra la vista del Diagrama de Gantt dividida verticalmente por una linea. A la
derecha de la linea se encuentra el Grafico de Gantt con la Escala Temporal arriba y las barras de desplazamiento a
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la derecha y a la izquierda del mismo. A la izquierda de la linea se encuentra la tabla de tareas que se muestra como
una tabla de Excel donde cada columna tiene un nombre, y cada fila representa una tarea.
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La Barra de Titulo

Muestra el nombre de la aplicacién (Microsoft Project) ¥ el nombre del proyecto activo. A la derecha se encuentran
los botones de minimizar, maximizar y cerrar fa ventana.

+& MicTosoit Project - Proyecto Eiemplo

La Barra de Menis

Presenta los menls por medio de los cuales accesamos las diferentes opciones que ofrece Microsoft Project.

J@-g};hm. Edicion ver Insertar Formato Herravientas. Provecto Veptans 2 .~ ... 18§ X].

Las Barras de Herramientas

Muestra los botones que permiten utilizar las diferentes opciones de Microsoft Project, de una manera mas rapida.
Por defecto se muestran la Barra de Formato y la Barra Estandar. La Barra de Herramientas Estandar permite iniciar
las tareas méas comunes tales como crear una nueva tarea, cortar, copiar y pegar texto y guardar un archivo. La
Barra de Herramientas de Formato permite aplicar formatos especificos a los diferentes elementos de las vistas de

Microsoft Project.

Nota: Si desea personalizar la barra de herramientas y ver todas las que estan disponibles, haga clic en el meni Ver,
seleccione Barras de Herramientas y luego Personalizar.

La Barra Estandar

En la siguiente tabla se describen algunos de los elementos que se presentan en esta barra:

Botoén Nombre Descripcion
k) Nuevo Abre un archivo nuevo de Project
Expositor:
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@ Abrir Abre un archivo existente

@ Guardar Guarda un archivo

@ Imprimir Imprime el documento

@ Vista Preliminar Muestra la vista previa de un documento
@ Ortografia Realiza la correccidn ortografica de! proyecto

i )\' Eliminar Tarea Elimina la tarea seleccionada

e Cortar Corta el texto seleccionado y lo guarda en el
pertapapeles

‘ Copiar Copia el texto seleccionado y lo guarda en el

— portapapeles -

@ Pegar Pega el contenido del portapapeles

Copiar Formato

Copia el formato

I
e

Deshacer

Deshace la GOltima accion

i

Insertar Hipervinculo

Inserta un hipervinculo de enlace con otro
documento o pagina web

Vincular Tareas

Establece una relacion de dependencia fin a
comienzo

W

Desvincular Tareas

Elimina el vinculo entre dos tareas

Dividir Tarea

Divide el tiempo de una tarea en dos segmentos

Informacion de la
Tarea

Muestra el cuadro de dlalogo Informacion de la
Tarea

| @i

Notas de la Tarea

Muestra la ficha Notas del cuadro de didlogo
Informacion
de la Tarea

H
i

Asignar Recursos

Abre el cuadro de didlogo Asignar Recursos

SN agrupar = Agrupar por Agrupa las tareas segun diversos criterios
W{@fi Acercar Aumenta la vista
Ez QI Alejar Reduce la vista

Ayuda de Microsoft
Project

Muestra el asistente de Office

[gpstra - i!ﬁmat w-v ]_8

bl UL T L T EE s'ei..si{« e—ﬁ;«;g«s o

{ Todas las tareas ;,.ji g ; o
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En la siguiente tabla se describen algunos de los elementos que se presentan en esta barra:

T
iBot6n Nombre Descripcion
é;@ H Anular Sangria Anula la sangria aplicada a una tarea para
situarla en un nivel superior del esquema
Aplcar Sangria Aplica una sangria a una tarea para situarla en
un nivel inferior dei esquema
Mostrar Subtareas Muestra las subtareas de la tarea resumen
seleccionada
Qcultar Subtareas Oculta las subtareas de la tarea resumen
) seleccionada
Mostrar todas las Muestra todas las subtareas de todas las tareas
subtareas resumen del proyecto
Mostrar niveles Muestra las subtareas del nivel seleccionado
E” Fuente Muestra el tipo de fuente seccionada y permite
- cambiaria

Tamafio de Fuente Muestra el tamaiio de fuente seleccionada y
permite cambiarlo

Negrita Pone en negrita el texto seccionado
¥ Cursiva Pone en cursiva el texto seleccionado
g Subrayado Subraya el texto seleccionado

Alinear a la Izquierda jAlinea a la izquierda el elemento del campo

seleccionado
%m Centrar Centra el elemento del campo seleccionado
%‘T Alinear a al Derecha | Alinea a la derecha el texto del campo
ﬂ;,i seleccionado
{fgda; la¢ tarang ;5 Filtro Aplica el filtro especificado por el usuario
{ifv_a: % Autofiltro Activa o desactiva el autofiltro
Asistente para Activa el Asistente para dar formato a las

Diagramas de Gantt | estructuras del Diagrama de Gantt

La Barra de Vistas

Expositor:
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La Barra de vistas muestra los iconos de las vistas mas utilizadas, en los que puede hacer clic para mostrar la vista.
Aparece a lo largo del borde izquierdo de la ventana de Microsoft Project y proporciona los medios adecuados para
cambiar de vista con sélo hacer clic en los iconos que aparecen en ella. Si la vista que desea mostrar no aparece en
la Barra de vistas, haga clic en Mas vistas en la Barra de vistas y, después, seleccione la que desee en el cuadro de
didlogo Mas vistas. Si no desea que Microsoft Project muestre fa Barra de vistas, haga clic en Barra de vistas en el
menl Ver.

En la siguiente tabla se describe cada una de las vistas que aparecen en la Barra de vistas y muestra el icono de
cada una de ellas.

Nota: Esta tabla no contiene todas las vistas de Microsoft Project, Unicamente las que se muestran en la Barra de

vistas de manera predeterminada.

Vista Nombre Descripcion

Calendario Calendario mensual que muestra las tareas y sus duraciones. Utllice
esta vista de tareas para mostrar las tareas programadas en una
semana o en un intervalo de semanas concretos.

Diagrama de |Llista de tareas e informacidn relacicnada y un diagrama que muestra

Gantt tareas y duraciones en funcién de! tiempo. Utilice esta vista de tareas
para introducir y programar una lista de tareas.

Diagrama de |Diagrama, anteriormente conocido como Diagrama de red, que muestra

red todas las tareas y sus dependencias. Utilice esta vista de tareas para
crear y ajustar la programacion en formato de diagrama de flujo.

Uso de tareas {Lista de tareas que muestra los recursos asignados agrupados bajo
cada tarea. Utilice esta vista para ver qué recursos se encuentran
asignados a tareas especificas y para definir el perfil del trabajo.

Gantt de Lista de tareas e informacion relacionada y un diagrama que muestra

seguimiento |[las barras de Gantt de linea de base y de programacion de cada tarea.
Utilice esta vista de tarea para comparar la programacion prevista con
la actual.

Grafico de Grafico que muestra la asignacion; los costos o el trabaje de los

recursos recursos. Utilice esta vista para mostrar informacion sobre un solo
recurso o sobre un grupe de recursos & lo largo del tiempo.

Hoja de Lista de recursos e informacién relacionada. Utilice esta vista de recurso

recursos para introducir y modificar informacidn acerca del recurso en un
formato similar al de una hoja de célculo.

Uso de Lista de recursos que muestra la asignacion, el costo o la informacion

recursos de! trabajo de cada recurso a través del tiempo. Utilice esta vista para
mostrar informacidn acerca del costo y de la asignacién de trabajo de
cada recurso y para definr el perfil de las asignaciones.

La Escala Temporal

Algunas vistas disponen de una escala temporal en la parte superior que consta de dos componentes: una escala
temporal principal en la parte superior y una secundaria debajo de ésta. Las escalas principal y secundaria se pueden
ajustar de forma independiente, lo cual permite ver el proyecto con el nivel de detalle deseado.
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Las Barras de Desplazamiento
Microsoft Project muestra barras de desplazamiento horizontales y verticales de manera predeterminada.
La Tabla de Tareas y el Area de Gréfico
La tabla de tareas muestra informacion acerca de las tareas del proyecto, por ejemplo, cudndo comienzan y finalizan,
su fongitud y los recursos asignados a ellas. Cada columna corresponde con una caracteristica de la tarea, cada fila
representa una tarea. La interseccién de una fila con una columna se reconoce como Campo.
La parte de grafico muestra graficamente cada una de las tareas, generalmente en forma de barra de tarea. La

posicion de la barra en la linea de tiempo, asi como su longitud, indica cuando comienza y finaliza esa tarea.
Ademas, la posicion de una barra de tarea en relacién a otra indica si las tareas se suceden o si se superponen,
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Obtener Ayuda

Microsoft Project dispone del sistema de ayuda estandar de Microsoft, que incluye el Asistente de Office, de una
ayuda en linea y de las fichas de Contenido, Asistente para Ayuda e Indice.
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Ademas Microsoft Project posee los elementos Vista Rapida, que muestra una visién global de sus capacidades, un
Tutorial que guia al usuario pasc a paso en la programacion de proyectos sencillos, y un Mapa del Proyecto que
ofrece lineamientos generales de gestion de proyectos que pueden ser muy utiles en la formulacidn, control y
seguimiento de proyectos en general.

A estos elementos de llega haciendo clic en el mend ﬁ»d (Ayuda) y seleccionando Introduccion.
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Se pueden obtener todas las ayudas por medio de elegir los comandos del mend Ayuda. Buena parte del contenido
de este manual estd basado en los elementos de ayuda nombrados de Microsoft Project.

5. Introducir y Organizar una lista de tareas

Introducir y Organizar una lista de tareas

Las listas de tareas son categorias de informacién que aparecen en la hoja de la vista Diagrama de Gantt que
especifican los detalles sobre una tarea, como el nombre de la tarea, la duracidn, fas fechas de comienzo y
finalizacion, las predecesoras y los nombres de los recursos. Otra informacidn de la tarea esta disponible al aplicar
una tabla diferente a la vista.

A su vez una Tarea es una actividad que tiene un comienzo y un fin. La finalizacién de una tarea es importante para
la finalizacién del proyecto. Los proyectos a su vez se componen de tareas.

Para crear una lista de tareas primero se enumeran los pasos necesarios para lograr los objetivos del proyecto. Se
comienza por los grandes bloques de trabajo y después se dividen cada blogue en tareas con resultados individuales.
Se agregan hitos y finalmente, se especifican estimaciones de duracion.

Una vez que se haya introducido la informacién de las tareas, se crea un esquema como ayuda para ver la estructura
del proyecto.

Especificar las tareas y sus duraciones

Un proyecto normal se compone de una serie de tareas relacionadas. Una tarea representa una cantidad de trabajo
con un resultado claro; no debe ser excesivamente larga para que sea posible realizar un seguimiento periddico de
SU progreso.

Se especifican las tareas en el orden en que tienen lugar. Después se realiza una estimacidn del tiempo que llevara
realizar cada tarea y se introduce como una duracion. Microsoft Project utiliza las duraciones para calcular la cantidad
de trabajo que ha de realizarse en la tarea.

Nota: No se debe especificar las fechas en los campos Comienzo y Fin de cada tarea. Microsoft Project caleula ias
fechas de comienzo y fin basandose en la relacién existente entre las tareas.

-Incorporar una tarea a un proyecto

Se puede crear rapidamente una lista de tareas de la programacion escribiendo tareas en el campo Nombre de tarea.
Un proyecto normal se compone de una serie de tareas relacionadas, que constituyen la base scbre la que se
construye la programacion.

Microsoft Project facilita la especificacidn y la modificacion de una tarea repetitiva. Una tarea repetitiva es aquella
que se realiza de manera repetida en el transcurso de un proyecto. Por ejemplo, las reuniones semanales para
analizar el estado se pueden definir como una tarea repetitiva. Se puede definir una tarea para que se produzca
diaria, semanal, mensual o anualmente. Asimismo, se puede especificar [a duracién de cada tarea, el momento en
que se producird y las veces que se repetird (un pericdo de tiempo o el numero especifico de repeticiones).

De esta manera se pueden especificar dos clases de tareas en Microsoft Project: tareas que tienen lugar una vez y
tareas repetitivas.

Sugerencias: Con Microsoft Project, es posible utilizar un esquema para organizar la programacion a medida que se
van introduciendo las tareas o esperar hasta haber introducide todas las tareas del proyecto. Al crear un esquema de
la programacion del proyecto se simplifica su organizacion, de forma que resulta mas sencillo crear, admimistrar y
mantener el proyecto. Obtener informacion sobre esquemas.

Puede insertar una tarea entre tareas existentes seleccionando la fila debajo de la cual desea que aparezca la nueva
tarea. En el mend Insertar, haga clic en Nueva tarea y escriba el nombre de la tarea en la fila insertada.

Nota: Los identificadores de las tareas se vuelven a numerar automaticamente cuando se inserta una tarea.
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Especificar una tarea que tiene lugar una vez

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt

2. En el campo Nombre de tarea, escriba el nombre de una tarea y, a continuacion, presione la tecla TAB

3. Microsoft Project introduce una duracidn estimada de un dia para la tarea, seguida de un signo de interrogacién

4. En el campo Duracion, escriba la cantidad de tiempo que llevara cada tarea en meses, semanas, dias, horas o
minutos, sin contar los periodos no laborables. Puede utilizar las abreviaturas siguientes: meses = me, semanas = s,
dias = d, horas = h, minutos = m

5. Presicne la tecla ENTRAR

Nota: Para mostrar una duracion estimada, escriba un signo de interrogacidon después de la duracién.
Sugerencia: También puede agregar una nota acerca de una tarea. En el campo Nombre de tarea, seleccione la
tarea y haga clic en Notas de tareas. Escriba la informacién en el cuadro Notas y haga clic en Aceptar.
Especificar una tarea repetitiva

1. En el campo Nombre de tarea, seleccione la fila debajo de la cual desea que aparezca la tarea repetitiva.

2. En el menil Insertar, haga clic en Tarea repetitiva.

I Yer Plnsarca Ja E_ermatn Herrdmeeritas - vaec

3. En el cuadro Nombre de tarea, escriba el nombre de fa tarea.

4. En el cuadro Duracién, escriba la duracidn de una realizacion de la tarea.

5. En Patrén de repeticidn, haga clic en Diariamente, Semanalmente, Mensualmente ¢ Anualmente.

6. A la derecha de Diariamente, Semanalmente, Mensualmente o Anualmente, especifique la frecuencia de la tarea.

7. En Intervalo de repeticion, escriba la fecha de comienzo en el cuadro Comienzo y, a continuacion, seleccione
Terminar después de o Terminar el.

8. Si ha seleccionado Terminar después de, escriba el nimero de ocurrencias de la tarea.

9. 5i ha seleccionado Terminar el, escriba la fecha en la que desea que termine la tarea repetitiva,

Expositor
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Notas:
Los identificadores de las tareas se vuelven a numerar automdticamente cuando se inserta una tarea.

Si desea apficar un calendario a la tarea repetitiva, en Calendario para programar esta tarea, haga clic en el
calendario que desee utilizar.

Si no escribe una fecha en el cuadro Comienzo, Microsoft Project utilizard la fecha de comienzo del proyecto.

Si la tarea repetitiva va a tener lugar en algunos dias no laborables, Microsoft Project le pregunta si desea
reprogramar las veces que ocurra en tales dias.

Especificar una duracion

Una duracién es un periodo total de trabajo activo necesario para completar una tarea. Generalmente es el periodo
de tiempo de trabajo desde el comienzo hasta ef final de una tarea, segiln se defina en €l calendario del proyecto y
en el calendario de recursos. La duracién transcurrida es el periodo de tiempo necesario para completar una tarea,
tomando como base un dia de 24 horas y una semana de 7 dias, incluyendo los dias festivos o feriados y otros dias
no laborables; se puede especificar en minutos, horas, dias y semanas.

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

min = minuto
th = hora

dia = dia

sem = semana
ms = mes

Puede especificar la duracidn exacta de una tarea o una nueva duracién estimada para reemplazar la duracién
estimada que Microsoft Project asigna a cada tarea de manera predeterminada. Cuando se introduce una tarea,
Microsoft Project le asigna automaticamente una duracidn estimada de un dia; un signo de interrogacion después de
la duracién indica que es estimada.

Una duracion estimada es una duracién para la cual la informacién de que dispone sélo permite determinar un valor
provistonal no definitivo. Para que otros miembros del equipo puedan reconocer su estado de inmediato, una
duracién estimada esta claramente marcada como tal mediante un signo de interrogacién (?) colocado
inmediatamente a continuacidn de la unidad de duracion.

Sugerencia: Puede programar las tareas mas eficazmente si especifica la duracion y los vinculos de cada una y
permite gue Microsoft Project caicule automaticamente las fechas de comienzo y fin. Para conseguir la mayor
flexibilidad posible en la programacion, evite el uso de delimitaciones inflexibles.

Crear un Hito

Un hito consiste simplemente en una tarea que se utiliza para identificar eventos significativos en la programacion,
como puede ser la finalizacién de una fase principal. Si escribe una duracién de cero dias para una tarea, Microsoft

*

Project mostrara el simbolo de hito en el Diagrama de Gantt al comienzo de ese dia.
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Un hito es una tarea sin duracion (cero dias) que se utiliza para identificar sucesos significativos en fa programacion,
como |a finalizacion de una fase importante.

Una Fase es un grupo de tareas relacionadas que completa una etapa importante de un proyecto.
Para crear un hito hacer:

1. En el campo Duracion, haga clic en la duracién de la tarea que desee convertir en un hito y escriba (_Jd.

2, Presione la tecla ENTRAR.

Los Hitos son puntos de referencia que marcanh acontecimientos importantes en un proyecto y que se utilizan para
controlar el progreso del proyecto. Las tareas con duracidon cero se muestran automdticamente como hitos pero el

usuano también puede marcar como hito cualquier otra tarea con cualquier duracién,

Aungue una tarea con una duracién 0 se marca automaticamente como hito, puede convertir cualquier tarea en un
hito.

Para marcar cualquier tarea como hito:

1. Haga clic en ia tarea en el campo Nombre de tarea

2. Haga clic en Informacién de la tareaD
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3. Elija la ficha Avanzado y active la caslilla de verificacion Marcar la tarea como hito

Sugerencia: Para ver todos los hitos, haga clic en Hitos en la lista Filtro. Para volver a ver todo el proyecto, haga
clic en Todas las tareas en la lista Filtro.

Tareas condicionadas por el esfuerzo

Por defecto Microsoft Project establece la asignacion de tiempos a todas las tareas como condicionadas por el
esfuerzo. Esto supone que a medida que se modifica la asignacion de recursos inicial, varia la duracicn de la tarea, si
bien las horas de trabajo necesarias para cornpletarla permanecen constantes. Mediante las tareas condicionadas por
el esfuerzo Microsoft Project distribuye homogéneamente el trabajo entre los recursos.

Desactivar la especificacién tarea condicionada por el esfuerzo:

Para una sola tarea:

1. En el menu Ver, haga clic en Diagrama de Gantt

2. Haga clic en la tarea en el campo Nombre de tarea

ol

g”“

3. Haga clic en Informacién de la tarea
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4. Seleccione ia ficha Avanzade

5. Haga clic en la casilla de verificacion Condicionada por el esfuerze para eliminar la
marca de seleccidn

6. Haga dic en Aceptar

tnjormacion de la tarea

Para las tareas nuevas del proyecto:
1. En el mend Herramientas, haga dlic en Opciones
2. Seleccione la ficha Programacion 2.

3. Haga clic en la casilla de verificacién Las tareas nuevas estan condicionadas por el esfuerzo para eliminar la
marca de seleccién

4. Haga clic en Aceptar

S AR S

Sugerencia: Si desea que las tareas del proyecto no sean programadas condicionadas por el esfuerzo al crear el
archivo de proyecto antes de introducir las tareas ir al mend herramientas opcion programacion y desactive la casilla
de Las tareas nuevas estan condicionadas por el esfuerzo.

Eliminar una tarea de la Lista de Tareas

En ocasiones durante la programacidn del proyecto se decidird eliminar una tarea de la lista de tareas.
1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de Tarea, seleccione la tarea que desee eliminar.

3. Pulse la tecla Suprimir para eliminar la tarea

Nota: Al eliminar una tarea de la lista de tareas el resto de las tareas del proyecto se reprograman segun las
especificaciones de dependencias, duraciones y delimitaciones establecidas.

Sugerencia: En general para eliminar un elemento de una vista se selecciona la fila completa haciendo clic en su
identificador {nimero ubicado més a la izquierda de cada vista), lo que sombrea toda el area, luego haga clic en el
botdn derecho del ratén y en el mend desplegado seleccione eliminar tarea, en el caso de una tarea, y eliminar
recurso en el caso de un recurso. Esto eliminaré toda la informacion relativa al recurso o tarea eliminada.

Sugerencia: En general para eliminar un elemento de una vista se selecciona la fila completa haciendo clic en su
identificador (nimero ubicado mas a la izquierda de cada vista), o que sombrea toda el area, luego haga clic en el
boton derecho del raton y en el mend desplegado seleccione eliminar tarea, en el caso de una tarea, y eliminar

Expositor:
Ing. Rodolfe Gonzélez Maldenado. (044) 55 54 76 45 35
hugorglez@hotmail.com



recurso en el caso de un recurso. Esto eliminara toda la informacion relativa al recurso o tarea eliminada.
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6. Crear un calendario para una tarea

Crear un calendario para una tarea

Un Calendario de tareas es un calendario base que se puede aplicar a tareas individuales para controlar la
programacion de estas tareas, normalmente independiente del calendario del proyecto o de cualguier calendario de
recursos asignados. De manera predeterminada, todas las tareas se programan con el calendario del proyecto. Si hay
recursos asignados, las tareas se programan de acuerdo con los calendarios de recursos asignados. Los calendarios
de tareas definen excepciones uUnicas ¢ especificas para programar tareas individuales, como la maquinaria que
funciona durante e! pericdo no laborable.

1. En el mend Herramientas, haga clic en Cambiar calendario laboral.

2. Haga clic en Nuevo.

3. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del nuevo calendario.

4, Para comenzar con un calendario predeterminado, haga clic en Crear nuevo calendario base.

Crear’nuevn'calendaxin base C !

- YIEE R RS o =,

5. Para crear un nuevo calendario base a partir de un calendario existente, haga clic en Hacer una copia del! y, a
continuacién, en el nombre del calendario que aparece en el cuadro.
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6. Haga clic en Aceptar.

7. Haga los cambios necesarios en el calendario:

- Para cambiar el calendario en dias especificos, seleccione los dias que desee cambiar en el calendario.
- Para seleccionar dias no adyacentes, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los dias.

- Para seleccionar dias adyacentes, presione la tecla MAYUS y haga dlic en el primer y en el (iltimo dia que desee
cambiar en ef calendario.

- Para cambiar un dia de la semana en el calendario entero, haga clic en la abreviatura del dia situada en la fila
superior del calendario.

8. En Establecer fechas seleccionadas como, haga clic en Predeterminadas, Perlodo nc laborable ¢
Periodo laborable no predeterminada

9. Para cambiar el Periodo laboerable no predet., escriba las horas en las que desea que el trabajo comience en
los cuadros Desde y |as horas en las que desea que el trabajo termine en los cuadros Hasta.
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10. Haga clic en Aceptar.
Nota: Después de crear un calendario base, necesita asignarlo a una tarea.
Asignar un calendario a una tarea

Un calendario de tareas define excepciones exclusivas o especificas para periodos laborables y no laborables
correspondientes a una tarea, una tarea repetitiva 0 una tarea de resumen repetitiva.

Una vez creado un calendario de tareas, se debe asignar a las tareas.
1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea a la que desee asignar un calendario.
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3. Haga clic en Informacién de la tarea y, a continuacion, en la ficha Avanzado.
4. En el cuadro Calendario, haga clic en el calendario que desee utilizar para la tarea.

5. Active la casilla de verificacion La programacién omite los calendarios de recursos para que el calendario de
tareas anule todos los calendarios de recursos, si procede.

Pt a4
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Nota: Si decide que Microsoft Project omita los calendarios de recursos, una tarea se programara aungue los
recursos asignados a la misma tengan establecido periodo no laborable en el correspondiente calendario de recursos.

7. Establecer dependencias y delimitaciones de tareas

Establecer dependencias y delimitaciones de tareas

Una vez creada y esquematizada la lista de tareas, es el momento de ver como se relacionan las tareas entre si y con
fechas concretas. Existen muchos tipos de relaciones entre tareas, por ejemplo, vinculos que muestran el inicio de
una tarea al finalizar otra. Estos vinculos se denominan dependencias entre tareas. Microsoft Project determina
automaticamente las fechas de comienzo y fin de las tareas que dependen de otras tareas. Existen también
diferentes tipos de delimitaciones que pueden asociar la fecha de comienzo o de fin de una tarea a una fecha
especifica.

La ventaja de las dependencias o tareas "vinculadas" es que cada vez que una tarea cambia, las tareas
vinculadas se reprograman automdticamente, Puede definir programaciones de tareas utilizando delimitaciones,
superposicién o retraso de tareas, y division de tareas cuando se interrumpe temporalmente el trabajo.

En el Diagrama de Gantt las dependencias se representan con lineas entre las barras de representacién de cada
tarea

Crear una dependencia entre tareas en un proyecto

Las tareas a menudo suceden en secuencia lineal: por ejemplo, se preparan las paredes, se pintan y después se
decoran. Sin embargo, puede haber excepciones en todos los proyectos. Por ejemplo, cuando una persona prepara
las paredes para pintarlas, otra persona puede comprar los cuadros que desea colgar. Para crear una secuencia, se
vinculan las tareas dependientes entre si y se indica a Microsoft Project en qué consiste esa dependencia.

Las dependencias entre tareas definen la naturaleza de la relacidén entre las dos tareas vinculadas. Las tareas se
vinculan definiendo una dependencia entre sus fechas de comienzo y de fin. Por ejemplo, la tarea "Contactar
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servicios de abastecimiento” debe concluir antes del comienzo de la tarea “Decidir menus".
Existen cuatro tipos de dependencias entre tareas en Microsoft Project:
Dependencia entre Descripcion
tareas
Fin a comienzo (FC) La tarea (B) no puede comenzar hasta que
finalice la tarea (A).
Comienzo a comienzo La tarea (B) no puede comenzar hasta que
(CC) comience la tarea (A).
Fin a fin (FF) La tarea (B) no puede finalizar hasta que finalice
la tarea (A).
Comienzo a fin (CF) N La tarea (B) no puede finalizar hasta que
] : comience la tarea (A).
Para establecer relaciones entre tareas, utilice dependencias entre tareas. Primero, seleccione las tareas

relacionadas, vinculelas y, a continuacién, cambie el tipo de dependencia, si es necesario. La tarea cuyo comienzo o
fin depende de otra tarea es la sucesora. La tarea de la que depende la sucesora es la predecesora. Por ejemplo, si
vincula "Colgar el relo)” a "Pintar la pared”, entonces "Colgar el reloj" es la sucesora y "Pintar la pared" la
predecesora.

Una vez vinculadas las tareas, los cambios realizados en las fechas de la predecesora afectaran a las fechas de la
sucesora. De forma predeterminada, Microsoft Project crea una dependencia de tarea de fin a comienzo. Puesto que
una dependencia de fin a comienzo no funciona en todas las situaciones, puede cambiar el vinculo entre tareas a
comienzo a comienzo, fin a fin o comienzo a fin para modelar el proyecto de forma realista.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

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

3. Haga clic en Vincular tareas

De forma predeterminada, Microsoft Project crea un vinculo de tarea del tipo de fin a comienzo. Puede cambiar este
vincufo por un vinculo de comienzo a comienzo, de fin a fin o de fin a comienzo.

Para cambiar el vinculo entre tareas, haga doble clic en la linea de vinculo entre las tareas que desee cambiar en el
Diagrama de Gantt.

Bependencia entigitaéas

: %,tamé"z A

,_éon‘ tarea 3

st PO 0 ik ¥ o

J Eamnsman' |€hd ~ ,3?

t Tl
S e

”mc I { Ca;nmlar

1 IR i iy

L

Aparecera el cuadro de didlogo Dependencia entre tareas. Si aparece el cuadro de didlogo Estilos de barra,
probablemente se deba a que no ha hecho clic exactamente en la linea de tarea y tendra que cerrar el cuadro de
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Otra forma es desde el cuadro de Informacion de tarea:
1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Seleccione de la lista de tareas la Tarea Sucesora

g” ggi
3. Haga dlic en depencias de tareas "=}

4. Seleccione la ficha de Predecesoras
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5. Para cada tarea predecesora ajuste el tipo de la dependencia
6. Haga clic en Aceptar

Nota Si desea desvincular tareas, seleccidnelas en el campo Nombre de tarea y haga clic en Desvincular tareas

)

. Las tareas se volveran a programar en funuon de los vmculos con otras tareas o de las delimitaciones.
Establecer tiempo de adelanto o de posposicién entre tareas

A veces, un vinculo de tarea no basta para mostrar con precision la relacién entre tareas. Para mostrar que las tareas
se superponen, establezca el tiempo de adelanto. Para mostrar un retraso entre tareas, establezca el tiempo de

POsposicion,

El tiempo de adelanto especifica superposicion entre tareas que tienen una dependencia. Por elemplo, si una tarea
puede comenzar cuando su predecesora estd a medio finalizar, se puede especificar una dependencia de fin a
comienzo con un tiempo de adelanto de un 50 por ciento para la tarea sucesora. El tiempo de adelanto se especifica
como un valor de posposicién negativo.

En una dependencia Fin a Comienzo con adelanto de -1d la segunda tarea se adelanta al término de la primera

El tiempo de posposicién especifica retrase entre tareas que tienen una dependencia. Por ejemplo, si se necesita un
retraso de dos dias entre el fin de una tarea y el comienzo de otra, se puede establecer una dependencia de fin a
comienzo y especificar un tiempo de posposicién de dos dias. El tiempo de posposicion se especifica como un valor
positivo.

[‘ar!’m ua;i, -m'«!-——‘
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En una dependencia Fin a Comienzc con retraso de 1d la segunda tarea se pospone al términe de la primera
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En Microsoft Project, retrase tareas agregando tiempo de posposicion a la tarea predecesora, y superponga tareas
especificando tiempo de adefanto. También puede escribir el tiempo de adelanto o de posposicién en forma de
porcentaje de |a tarea.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea para la que desea establecer un tiempo de adelanto o de
posposicién, y haga clic en Informacién de la tarea@

3. Haga clic en la ficha Predecesoras.

4. En el campo Pos, escriba el adelanto o la posposicion que desee como duracién o porcentaje de la duracién de la
tarea predecesora.

Escriba el adelanto en forma de numero negativo (por ejemplo, -1d para indicar un dia de adelanto) o en forma de
porcentaje.

Informacion de la tarea
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5. Haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Puede agregar rapidamente un periodo de tiempo de posposicién o de adelanto a la tarea sucesora
haciendo doble clic en la linea de vinculo del diagrama de Gantt y eseribiendo la cantidad de tiempo correspondiente
a la posposicion o al adelanto en el cuadro de didlogo Dependencia entre tareas.

Asignar una fecha limite para una tarea

Cuando desea realizar el seguimiento de la fecha limite de una tarea especifica pero no desea bloquear la
programacidn estableciendo una delimitacidn inflexible, puede fijar una fecha limite para la tarea. Microsoft Project
sigue actualizando la programacién segln sea necesario, realiza un seguimiento de las fechas limite y muestra un
indicador si una tarea finaliza después de su fecha limite.

La definicién de una fecha limite no afecta a la programacién de las tareas. Es solamente una forma de que Microsoft
Project le informe de que una tarea finalizard después de su fecha limite. Asi tendrd la posibilidad de ajustar la
programacion para cumplir dicha fecha.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.
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2. En el campo Nombre de tarea, haga dic en la tarea para la que desee establecer una
fecha limite.

3. Haga clic en Informacién de la tarea %;%fﬂ

4. Seleccione la ficha Avanzado.

5. En Delimitar tarea seleccione el tipe de delimitacion

6. Escriba o seleccione la fecha limite en el cuadro Fecha limite

7. Haga clic en Aceptar.

informaciin de la taea ' '
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Sugerencia: Puede arrastrar el simboio de fecha limite en el Diagrama de Gantt para cambiar la fecha limite,
Establecer una fecha de comienzo o fin especifica para una tarea

Se pueden programar las tareas mas eficazmente especificando sus duraciones, creando dependencias entre ellas y
dejando que Microsoft Project calcule automdaticamente las fechas de comienzo y fin. No obstante, se puede
establecer una fecha de comienzo o fin especifica para una tarea si fuera necesario.

Las delimitaciones que asocian tareas a fechas especificas se denominan delimitaciones inflexibles; las delimitaciones
mas inflexibles son las fechas de comienzo o fin especificas. Dado que Microsoft Project tiene en cuenta las
delimitaciones al calcular la programacion, utilice estas delimitaciones inflexibles sdlo cuando las tareas deban
comenzar ¢ finalizar en una fecha concreta.

1. En el menuy Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, haga clic en la tarea para la que desee establecer una fecha de comienzo o fin

3. Haga ciick en Informacién de la tarea
4, Seleccione la ficha Avanzado.

5. En el cuadro Tipo de delimitacién, haga clic en un tipo de delimitacion.
6. Escriba o seleccione una fecha en el cuadro Fecha de delimitacidon

7. Haga clic en Aceptar.
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Nota: Si selecciona una fecha de comienzo para una tarea en el campo Comienzo del Diagrama de Gantt o arrastra
una barra de Gantt para cambiar la fecha de comienzo, Microsoft Project establece una delimitacién No comenzar
antes del (NCAD) basada en la nueva fecha de comienzo. Si selecciona una fecha de fin para una tarea, Microsoft
Project asigna automaticamente una delimitacién No finalizar antes del (NFAD).

Delimitacién inflexible

Una delimitacidn inflexible es aguella que no es flexible porque vincula una tarea a una fecha.

Las delimitaciones inflexibles son:

- Debe finalizar el (para todos los proyectos).

- Debe comenzar el (para todos los proyectes).

- No finalizar antes del (se considera inflexible para proyectos programados a partir de la fecha de fin).

- No finalizar después del (se considera inflexible para proyectos programados a partir de la fecha de comienzo).
- No comenzar antes del (se considera inflexible para proyectos programados a partir de la fecha de fin).

.- No comenzar déspués del (se considera inflexible para proyectos programados a partir de la fecha de
comienzo).

Interrumpir el trabajo en una tarea

Al perfeccionar la programacion, tal vez necesite interrumpir el trabajo en una tarea. Por ejemplo, el proyecto puede
incluir una tarea que requiere materiales que estdn pedidos pero que na se recibirdn hasta dentro de dos semanas o
puede tener dos tareas que tienen lugar simultaneamente en la programacion y utilizan el mismo recurso. Si la
programacion lo permite, puede dividir una de las tareas para que parte del trabajo se realice antes de comenzar la
otra tarea y se vuelva a retomar cuando ésta finalice. Puede dividir una tarea tantas veces como sea necesario.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Haga clic en Dividir tarea ...

3. En la barra de Gantt de la tarea, haga clic en el drea de la barra de fecha donde desea efectuar la division y
arrastre la segunda parte de la barra hasta la fecha en la que debe reanudarse el trabajo.

re
T

Tarea Dividida
Puede dividir una tarea varias veces,

Para quitar una divisién en una tarea, arrastre una parte de la barra de Gantt hasta que entre en contacto con la otra
parte.
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Si utiliza un calendario para especificar la division como periodo no laborable en vez de dividir la tarea, el periodo no
laborable no aparecera como tarea dividida en el Diagrama de Gantt

8. Estructurar las tareas en un esquema logico

Estructurar las tareas en un esquema légico

El uso de esquemas ayuda a organizar las tareas en bloques mas manejables. Puede aplicar sangrias a las tareas
relacionadas para situarlas bajo una tarea mas general, creando una jerarquia. Las tareas generales se denominan
tareas de resumen o fases; las tareas con sangria que aparecen debajo de la tarea de resumen son subtareas. Las
fechas de comienzo y fin de una tarea de resumen se determinan en funcion de las fechas de comienzo y fin de su
primera y Ultima subtarea.

De forma predeterminada, las tareas de resumen aparecen en negrita y las subtareas aparecen con sangrias debajo
de ellas. Utilice los controles de esquema (sangria y anulacién de sangria) para indicar la estructura jerarquica de la
lista de tareas.

Un Esquema es una estructura jerdrquica de un proyecto que muestra la disposicion de algunas tareas en
agrupaciones de mayor volumen. En Microsoft Project, las subtareas se sitllan bajo las tareas de resumen mediante
la aplicacién de sangrias.

23
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Una Tarea de Resumen es una tarea que se compone de subtareas y que también resume dichas subtareas. Se
puede utilizar la funcién de niveles de esquema de Microsoft Project para crear tareas de resumen. Microsoft Project
determina automaticamente la informacion de la tarea de resumen (duracidn, costo, etc.) utilizando la informacion
de las subtareas.

Una subtarea es una tarea que forma parte de una tarea de resumen. La informacidn de las subtareas se incluye en
la tarea de resumen. Puede designar subtareas utilizando la funcién de niveles de esquema de Microsoft Project.

Para organizar el esquema, se utilizan los botones de esquema:

Aplicar sangria

Anular sangria

Mostrar subtareas

Ocultar subtareas

Mostrar todas las subtareas
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Para crear una tarea de resumen o fase:

1. En el ment Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Haga clic en la primera tarea que desee convertir en subtarea.

3. En el mend Insertar, haga clic en Nueva tarea.

4. En la fila insertada, escriba €l nombre de la nueva tarea de resumen en el campo Nombre de tarea.

5. En el campo Nombre de tarea, seleccione las tareas que desee convertir en subtareas.

Fe

6. Haga clic en Aplicar sangria “¢ para aplicar sangria a estas tareas.

Sugerencia: Utilizando el mouse (ratdn) puede aplicar o anular una sangria rdpidamente en una tarea. Seleccione la
tarea y sitle el puntero sobre la primera letra del nombre de la tarea. Cuando el puntero se convierta en una flecha
de dos puntas, arrastre hacia la derecha para aplicar la sangria a la tarea o0 arrastre hacia la izquierda para anularla.
Para deshacer niveles de esquema, anule las sangrias de todas las subtareas y de las tareas de resumen del

siguiente nivel hasta que todas vuelvan al mismo nivel de esquema.

Notas: La colocacion de tareas en orden jerdrquico no crea autométicamente dependencias entre tareas. Para crear
dependencias entre tareas es preciso vincular las tareas.

En Microsoft Project, todas las subtareas de una fase 0 subfase deben estar directamente debajo de la tarea de
resumen para que sean incluidas en la fase o subfase.

Mostrar y ocultar las subtareas

En un esquema, puede mostrar u ocultar las subtareas de una tarea de resumen. Por ejemplo, tal vez desee ocultar
las subtareas para mostrar solamente las tareas de nivel superior y después imprimir esa vista para crear un informe
de resumen de! proyecto; o tat vez desee mostrar Onicamente las subtareas que le interesen, Al mostrar todas las
subtareas, podra ver rapidamente todas las tareas de todos los niveles de esquema existentes en todo el proyecto.

1. En la Barra de vista, haga clic en Diagrama de Gantt
2. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea de resumen que contenga las subtareas que desea
mostrar u ocultar.

=
3. Haga clic en Mostrar subtareas[j para mostrar las subtareas o en Ocultar subtareas!i-...: para
ocultar las subtareas.

%]
4.  Para mostrar todas la subtareas, haga clic en Mostrar todas las subtareas E—"

Sugerencias: También puede mostrar u ocultar subtareas haciendo clic en el simbolo de esquema de fa tarea

de resumen. Los simbolos de esquema indican si una tarea de resumen tiene subtareas mostradas =l o no tiene
subtareas mostradas.

Puede reorganizar facilmente las fases de un proyecto en una programacion esquematizada, Al mover o eliminar
una tarea de resumen, se mueven o se eliminan automaticamente todas las subtareas asociadas a ella.

Las vistas Uso de recurses y Usc de tareas muestran la asignacién de recursos y tareas con una sangria similar a
la de las subtareas. Puede mostrar u ocultar asignaciones del mismo modo que las subtareas. Para mostrar u
ocultar asignaciones independientemente de las subtareas, haga clic en Mostrar asignaciones o en Ocultar
asignaciones.
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Modificar una lista de tareas
Cuando se crea una lista de tareas eventualmente se desea copiar, eliminar 0 mover tareas en el proyecto.

También se puede reorganizar facilmente las fases de un proyecto en una programacion esquematizada.
Cuando se mueve o elimina una tarea de resumen, las subtareas asociadas también se mueven ¢ eliminan.

En el campo de identificacion (el campo situado mas a la izquierda), seleccione la tarea que desee copiar, mover
o eliminar.,

- Para seleccionar una fila, haga clic en el identificador de la tarea.

- Para seleccionar un grupo de filas adyacentes haga clic en la pnmera y arrastre el ratén hasta la dltima, suelte
el dic.

- Para seleccionar varias filas no adyacentes, presione la tecla CTRL y después haga clic en los nimeros de
identificacién de tarea.

Copiar, mover o eliminar la tarea:
- Para copiar la tarea, haga clic en Cnpiar;m

- Para mover la tarea, haga clic en Curtar%&.%:]
- Para eliminar la tarea, presione la tecla SUPRIMIR

- Para mover la seleccién que ha cortado o repetir la seleccidn que ha copiado, seleccione las filas donde desee
pegarla.

- Asegurese de que selecciona filas enteras.

- Haga clic en Pegar@

- Si hay informacion en la fila de destiro, las nuevas filas se insertaran sobre la fila de destino.

Nota: El botdn de la barra de herramientas que desea puede estar oculto temporalmente Quiza no aparezca
por falta de espacio para mostrar todos los botones. Haga clic en Mas bc':tcmes.........a y elija el botén que desee.
Sugerencia: Para agregar una nueva tarea entre tareas existentes, haga clic en el nimero de identificacién de

la tarea y presione la tecla INSERTAR. Después de insertar una tarea nueva, las tareas se vuelven a numerar
automaticamente.

9. Ver codigos de estructura de descomposicion del trabajo

Ver codigos de estructura de descomposicién del trabajo

Una estructura de descomposicion del trabajo, o EDT, es la jerarquia de tareas en el proyecto, representada por una
serie de ndmeros, letras, 0 una combinacion de ambos. Un cddigo EDT identifica el lugar (nico de una tarea en la
estructura del proyecto. Para trabajar con cddigos EDT, puede agregar una columna a una vista de hoja.

Expositor:
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Para mostrar cédigos EDT:
1. Seleccione una vista de hoja que muestre tareas.

- Para mostrar la Hoja de tareas, en el men( Ver, haga clic en Mas vistas. En el cuadro Vistas, haga clic en
Hoja de tareas y elija Aplicar.

- Para mostrar el Diagrama de Gantt, en el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Haga clic en el campo a la derecha del cual desee insertar una columna para el codigo EDRT, como por ejemplo el
campo Nombre de tarea para insertar cddigos de esquema inmediatamente a la izquierda de los nombres de
tareas.

3. En el mend Insertar, haga clic en Columna.

4. En el cuadro Nombre de campo, haga clic en EDT.

5. En el cuadro Alinear datos, haga clic en Izquierda.

6. Haga clic en Ajuste perfecto.

Utilizar codigos perscnalizados de estructura de descompasicién del trabajo

Si la organizacion o el cliente necesitan un formato de cédigo de estructura de descomposicién del trabajo (EDT),
puede crear una mascara persenalizada que utiizarad Microsoft Project para asignar los cédigos EDT correspondientes
a las tareas dependiendo de su lugar en la jerarquia del esquema del proyecto. Puede definir un conjunto de cédigos
EDT por proyecto. Si tiene gue mostrar otra estructura organizativa para las tareas, puede crear un cédigo de
esquema personalizado ademas de cddigos EDT. Si no aparecen los campos EDT, puede agregar una columna EDT a
una vista de hoja.

Para ver cadigos EDT, utilice una vista de hojas.

- Para hacer que aparezca la vista Hoja de tareas, en el mend Ver, haga clic en Mas vistas. En el cuadro
Vistas, haga clic en Hoja de tareas y elija Aplicar.

- Para mostrar la vista Diagrama de Gantt, en el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

1. En el meni Proyecto, elija EDT vy luego haga clic en Definir cédigo.

Expositor:
Ing. Rodolfo Gonzélez Maldonado. (044) 55 54 76 45 35
hugorglez@hotmail.com



? Dohnkcldrn do cod!oo EHD'T am “l’royuct“t"

s 1 Maylscudas (ordenadssy
3 Mdenearos {orderiacdos)
P 3l Mindscullas (ordenadas)

»;;nnvel- T SmumnchA Lo e !;“"“m‘ itod

WRQ

ﬁfﬁeﬂnrar ARG EINT Bt 1 T s Lo s \

leerficar e::x:*.mm:lud dz: hos 'nucvus cénd-d s EDT

2. Para especificar un prefijo de cédigo de proyecto que distinga las tareas en este proyecto de ias tareas en otros
proyectos, escriba un prefijo en el cuadro Prefijo del cédigo del proyecto.

Nota: Si trabaja con varios proyectos consolidados en un archivo de proyecto principal o tiene a menudo proyectos
con vinculos a tareas externas, agregar un prefijo de codigo del proyecto puede ayudarle a distinguir tareas de
diferentes proyectos.

3. Para especificar la cadena de cddigo para tareas de primer nivel, haga clic en la primera fila de la columna
Secuencia, haga clic en la flecha y, a continuacidn, haga dic en el tipo de caracter que desee utilizar para este nivel.

- Haga clic en NGmeros (ordenados) para mostrar un coédigo EDT numeérico para este nivel,

- Haga clic en Mayiisculas (ordenadas) para mostrar cédigos EDT alfabéticos en mayiisculas, por ejemplo, A,
B y C para las tres primeras tareas de resumen del proyecto.

- Haga clic en Minilsculas {ordenadas) para mostrar cédiges EDT alfabéticos en minlsculas, por ejempio, a, b
y c para las tres primeras tareas de resumen dei proyecto.

- Haga clic en Caracteres (desordenados) para mostrar cualguier combinacion de nimeres y de letras en
mayusculas y en mindsculas; por ejemplo, Argl, Constl e Inspl y para las tres primeras tareas de resumen del
proyecto. La seleccién de Caracteres (desordenados) proporciona la maxima flexibilidad para introducir codigos EDT
personalizados. Microsoft Project muestra un asterisco (*) en el campo EDT hasta que escriba o introduzca una
cadena de caracteres para este nivel del codigo EDT.

4. En la columna Longitud, haga dic en la primera fila y, a continuacion, escriba ¢ seleccione el nimero maximo
de caracteres en la cadena de cddigo de primer nivel. Por ejemplo, especifique 3 para que deban introducirse

obligatoriamente tres caracteres en este nivel del codigo EDT. La longitud total de un cédigo EDT puede ser de hasta
255 caracteres.

5. En la columna Separador, haga clic en la primera fila y, a continuacion, escriba o seleccione un caracter para
separar la cadena de codigo para un nivel de la cadena de cédigo para el siguiente nivel. De manera predeterminada,
el caracter separador es un punto.

Sugerencias:

Puede tener diferentes caracteres de separador entre cada nivel de codigo.

Puede escribir un caracter diferente de un punto, un signo menos, un signo mas ¢ una barra oblicua; por ejemplo,
puede escribir un simbefo de "y" comercial (&) © un signo de ndmero (#).

Puede prescindir de caracter separador entre niveles de cédigo. En el campo Longitud, haga dic en un nimero. En el
campo Separador, elimine el caracter separador.

6. Repita los pasos 3-5 por cada cadena de cddigo que desee especificar.

Expositor:
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7. Especifique una cadena de codige para cada nivel de tareas con sangria del esquema.

8. Si no desea que Microsoft Project asigne un cddigo EDT cada vez que introduzca una nueva tarea, desactive la
casilla de verificacion Generar cédigo EDT para {a nueva tarea.

9. Si desea utilizar el mismo cddigo EDT para tareas diferentes, desactive la casilla de verificacion Verificar
exclusividad de los nueves coédigos EDT.
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Volver a numerar los cddigos de tareas de estructura de descomposicién del trabajo personalizados

Si se mueven, eliminan o reorganizan las tareas, es posible que los codigos EDT no aparezcan en el orden correcto.
Puede cambiar los cédigos EDT uno a uno, manualmente, o todos a la vez si debe actualizar bastantes tareas. Si no
aparecen los codigos EDT, puede agregar una columna EDT a una vista de hoja.

Para corregir la secuencia de cédigos EDT para un grupo de tareas contiguas:

1. Seleccione dos o mds tareas.

Notas:

Si no selecciona ninguna tarea o si sélo se selecciona una tarea, Microsoft Project corregira los cddigos EDT
personalizados para todo el proyecto. Si se seleccionan vanas tareas, la primera tarea de la seleccién no cambia con
la nueva numeracidn pues se utiliza como la referencia para volver a numerar las demas tareas,

Si tiene subproyectos insertados dentro del proyecto y desea volver a numerar algunas o todas las tareas del
subproyecto, haga clic en Mostrar vy, a continuacién, haga clic en Todas las subtareas. Si no aparecen las tareas de
un subproyecto, Microsoft Project no volvera a numerarlas.,

2. En el mena Proyecto, ¢lija EDT y luego haga clic en Cambiar numeracion.

3. Para corregrr la secuencia de cadigos EDT para las tareas contiguas seleccionadas, haga clic en Tareas
seleccionadas.

4. Para corregir la secuencia de coédigos EDT para todas las tareas del proyecto, haga clic en Todo el proyecto.,

. Haga clic en Aceptar.
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10. Ver cédigos de esquema personalizados

Expositor:
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Ver cédigos de esquema personalizados

Puede crear hasta diez codigos de esquema personalizados en el proyecto para mostrar etiquetas dnicas para cada
tarea basandose en su nivel en la jerarquia de cddigos de esquema personalizados. Para ver estos cddigos de
esquema personalizados, puede agregar una columna a una vista de hoja que muestre tareas. Para modificarlos,
puede introducir o seleccionar otro valor de codigo de esquema.
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1. Seleccione una vista de hojas que muestre tareas.

- Para hacer que aparezca la vista Hoja de tareas, en el men1 Ver, haga clic en Mas vistas. En el cuadro
Vistas, haga clic en Hoja de tareas y eljja Aplicar.

- Para mostrar la vista Diagrama de Gantt, en el menu Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Haga clic en el campo a la derecha del cual desee insertar una columna para el cédigo de esquema personalizado,
como por ejemplo ¢l campo Nombre de tarea para insertar cddigos de esquema inmediatamente a la izquierda de
los nombres de tareas.

3. En el ment Insertar, haga clic en Columna.

4. En el cuadro Nombre de campo, haga clic en Cédigo de esquema.

5. En el cuadro Alinear datos, haga clic en Izquierda.

6. Haga clic en Ajuste perfecto.

Crear un cédigo de esquema

Ademas de la estructura de esquema que especifique con tareas de resumen y subtareas y con cédigos de esquema
integrados y EDT, puede especificarse una estructura alternativa para el proyecto utilizando los cédigos de esquema.
Los cédigos de esquema son etiquetas personalizadas para tareas o recursos que comparten caracteristicas; pueden
utilizarse para agrupar las tareas o recursos de modos alternativos, come por cddigos de contabilidad de costos para
tareas o por cddigos de trabajo para recursos. Antes de aplicar un cddigo de esquema personalizado a tareas o

recursos, agregue una columna de codigo de esquema a la vista de hoja para ver los cddigos de esquema.

1. Para definir un conjunto de cddigos de esquema, muestre una vista de hoja, como la vista Hoja de tareas u
Hoja de recursos, que contenga las tareas o recursos que desea organizar con un cddigo de esquema:

- Para mostrar la vista Hoja de tareas, en el meni Ver, haga clic en Mas vistas. En el cuadro Vistas, haga
clic en Hoja de tareas y elija Aplicar.

- Para mostrar la vista Hoja de recursos, en el ment Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el memi Herramientas, elija Personalizar y haga clic en Campos.

3. En el cuadro Campo, haga dic en el cddigo de esquema que desee definir, como Cédigo de esquema 1.

Expositor:
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4. Haga clic en Cambiar nombre.

5. En el cuadro Nuevo nombre para, escriba un nombre para el cédigo de esquema personalizado que desee
crear.

6. Haga clic en Aceptar.

7. Haga clic en Definir cédigo de esquema.
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8. Para especificar el cddigo de esquema para tareas de primer nivel, haga clic en la primera fila de la columna
Secuencia y, a continuacion, seleccione el tipo de caracter:

- Haga clic en Nimeros para mostrar un cédigo de esquema numérico para este nivel.

- Haga clic en Maydsculas para mostrar codigos de esquema alfabéticos en mayisculas, por ejemplo, A, B
y C para las tres pnmeras tareas de resumen del proyecto.

- Haga dic en Mindsculas para mostrar codigos de esquema alfabéticos en mindsculas, por ejemplo, a, by
¢ para las tres primeras tareas de resumen del proyecto.

- Haga clic en Caracteres para mostrar cualquier combinacion de ndmeros y de letras en mayusculas y en
minusculas; por ejemplo, Arqgl, Constl e Inspl para las tres primeras tareas de resumen del proyecto. La seleccidn
de Caracteres proporciona la maxima flexibilidad para introducir cddigos de esquema personalizados.

Nota: Microsoft Project muestra un asterisco (*) en el campo de codigo de esquema hasta que defina una cadena

de caracteres
para este nivel del cddigo de esquema.

Expositor:
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9. En la colemna Longitud, haga clic en la primera fila y, a continuacion, seleccione un nimero para el nimero de
caracteres en el codigo de esquema de primer nivel. Por ejemplo, escriba 3 para que deban introducirse
obligatoriamente tres caracteres en este nivel del cédigo de esquema. La longitud total de un cddigo de esquema
puede ser de hasta 255 caracteres.

10. En la columna Separador, haga clic en la primera fila y, a continuacidn, escriba o seleccione un caracter para
separar los niveles de cédigo de esquema. De manera predeterminada, el caracter separador €s un punto,

Sugerencias:
Puede tener diferentes caracteres de separador entre cada nivel de cédigo.

Puede escribir un cardcter diferente de un punto, un signo menos, un signo mas o una barra oblicua; por ejemplo,
puede escribir un simbolo de "y" comercial (&) o un signo de nimero (#).

Puede prescindir de caracter separador entre niveles de cédigo. En el campo Longitud, haga clic en un ndmero. En el
campo Separador, elimine el caracter separador.

11. Repita los pasos 8-10 por cada nivel de cddigo de esquema que desee especificar.

12. Para impedir que los usuarios puedan intreducir codigos sin todos los niveles del cddigo de esquema que haya
definido, active la casifla de verificacion Permitir sdlo nuevos cadigos con valores en todos los niveles de
mascara.

13. Haga clic en Aceptar.

Asignar codigos de esquema a tareas o recursos

Si ha definido la estructura para un cédigo de esquema, ya puede asignar codigos a tareas o recursos. Para
introducir de forma mas eficaz los cédigos de.esquema, puede crear una tabla de consulta en la que elegir los
diversos codigos de esquema que haya definido.

Para asignar un conjunto de cddigos de esquema:

1. En el meni Ver, haga clic en la vista de hoja, como la vista Hoja de tareas o ia vista Hoja de recursos, que
contenga las tareas o recursos que desea organizar con un codigo de esquema.

2. Haga clic en el campo de cddigos de esquema de la tarea o recurso al que desea asignar un cddigo de esquema.
3. Escriba o seleccione un cddigo de esquema.

4. Repita los pasos 2 y 3 para cada tarea o recurso.

Si no aparece en la vista de hoja el campo de cédigos de esquema:

1. En el mentt Ver, haga clic en la vista de hoja, como la vista Hoja de tareas o la vista Hoja de recursos, que
contenga las tareas © recursos que desea organizar con un cddigo de esquema.

2. Para insertar una columna gque muestre el cédigo de esquema que ha definido, seleccione el campo situado a la
derecha del lugar donde desee insertar el campo de cddigo de esquema, por ejemplo, el campo Nombre de tarea
para insertar cédigos de esguemna inmediatamente a la izquierda de fos nombres de tarea.

3. En el meni Insertar, haga clic en Columna. Aparece el cuadro de didlogo Definicién de columna:

Expositor:
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4. En el cuadro Nombre de campo, haga clic en el nombre del campo de cddigo de esquema personalizado que

haya definido.

5. En el cuadro Titulo escriba el nombre que desee asignar a la columna.

6. Ajuste el formato del campo de cddigos de esquema que estd agregando:

- En el cuadro Alinear titulo, haga clic en Izquierda, Centro o Derecha para alinear el titulo con relacidn al

margen del campo.

- En el cuadro Alinear datos, haga clic en 1zquierda, Centro o Derecha para alinear el nimero de esquema con

relacién al margen del campo.

- En el cuadro Ancho, escriba o seleccione un ancho para el cédigo de esquema o haga clic en Ajuste perfecto

para ajustar el ancho de la columna al titulo.

7. Haga clic en Aceptar

Expositor:
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11. Proyectos y Subproyectos

Proyectos y Subproyectos

La tarea de resumen a nivel de proyecto muestra informacion de resumen acerca de todo el proyecto en una sola fila
con la correspondiente barra de tareas de resumen en la parte superior de la vista de Diagrama de Gantt. Si va a
trabajar con subproyectos consoclidados dentro de un archivo de proyecto principal, cada proyecto tendréd su propia
tarea de resumen a nivel de proyecto que aparecera en el proyecto principal como una tarea de resumen para el

subproyecto.
Proyecto principal

El Proyecto principal es un proyecto que contiene otros proyectos {que se denominan proyectos insertados o
subproyectos). También se denomina proyecto consolidado.

Subproyecto

El Subproyecto es un proyecto insertado en otro proyecto. Los subproyectos se utilizan como un medio de dividir
proyectos complejos en partes mas fé;iles de manejar. También se denominan proyectos insertados.

Archivo consolidado

Un Archivo consolidado es un archivo que contiene uno o mas archivos de proyecto insertados (que también se
denominan subproyectos). Los proyectos insertados pueden conservar los vinculos con sus proyectos originales, de
modo que todos los cambios que se realicen en los proyectos insertados en el archivo consolidado se refiejaran en el
archivo de origen. Los proyectos insertados se pueden vincular entre si. Los archivos consolidados también se
denominan archivos principales de proyecto.

Insertar subproyectos en un proyecto principal

Mediante la consolidacion de archivos relacionados en un proyecto principal puede organizar y administrar de forma
mas eficiente proyectos complejos o varios proyectos relacionados. Puede ver, cambiar o imprimir informacién del
proyecto principal y de los subproyectes. También puede tener acceso a cada subproyecto de forma independiente.
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1. Abra el archivo que desee que sea el proyecto principal.

2. En el menu Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

3. En el campo Nombre de tarea, haga clic en la fila debajo de la cual desee insertar el proyecto.
Nota: Un proyecto se puede insertar en cualquier nivel del esquema del proyecto principal.

4. En el menil Insertar, haga clic en Proyécto.

5. Si es necesario, realice una blsqueda de su archivo.

6. En el cuadro Buscar en, haga clic en la unidad o carpeta que contenga el archivo de proyecto.

7. En la lista de carpetas, abra la carpeta o subcarpeta que contenga el archivo de proyecto que desee.

8. Haga clic en el archivo que desee insertar y después haga clic en Insertar.
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Sugerencias:

Para insertar varios archivos, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los archivos en el orden en que
desee insertarlos.

Para ver archivos de Microsoft Project guardados en una base de datos, haga cfic en Bases de datos de Project en el
cuadro Tipo de archivo.

Para insertar un archivo en formato de sélo lectura, haga clic en la flecha del botdn Insertar v, a continuacion, en
Insertar sélo lectura.

9. Si no desea que el subproyecto se actualice con los cambios del archivo de proyecto original, o que los cambios
del subproyecto se muestren en el archivo de proyecto original, desactive fa casilla de verificacién Vincular al
proyecto.

Sugerencia: Si consolida archivos de proyecto que contengan recursos con el mismo nombre, y desea eliminar los
nombres de recursos duplicados, desactive la casilla de verificacion Vincular al proyecto. La primera instancia de un
nombre de recurso y su correspondiente informacién, como tasas de pago y calendarios de recursos, sobrescribird la
segunda instancia y las instancias posteriores; y como los subproyectos no estan vinculados a sus archivos de origen,
no podra actualizar el archivo de proyecto original con los cambios realizados en el subproyecto del proyecto
principal.

10. Haga clic en Insertar.

Notas:

Los subproyectos se tratan como tareas de resumen en el proyecto principal. Se pueden aplicar y anular las sangrias
de las tareas de resumen de un subproyecto en el esquema para cambiar su orden en la jerarquia de tareas. Sin
embargo, si se aplican o anulan las sangrias de las tareas en un subproyecto, y éste estd vinculado a su archivo de
origen, los cambios efectuados también se mostraran en el archivo de proyecto original.

Cuando se consolidan proyectos en un provecto principal, los recursos permanecen en los archivos de proyecto
individuales. No se puede asignar un recurso de un subproyecto a otro subproyecto.

Mostrar u ocultar las tareas de resumen a nivel de proyecto

1. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacién, en la ficha Vista.

2. Para mostrar tareas de resumen a nivel de proyecto, en Opciones de esquema para, active la casilla de
verificacion Tarea de resumen del proyecto.

3. Para ocultar tareas de resumen a nivel de proyecto, en Opciones de esquema para, desactive la casilla de
verificacion Tarea de resumen del proyecto.
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Sugerencias:

s ke

Para ocultar todas las tareas de resurnen (incluyendo las tareas de resumen de los subproyectos), haga dic en
£

i

Ocultar subtareas. ..

;

Para mostrar sélo una parte del esquema, haga clic en Mostrar
esquema hasta ef que desee ver.

12. Estimar las necesidades de recursos

Estimar las necesidades de recursos

- En este punto del proceso de planeacion del proyecto, ha identificado el dmbito del proyecto, ha configurado la lista
de tareas y ha estimade las duraciones de las mismas. Ahora puede utlizar esta informacidn para realizar
estimaciones preliminares, identificar requisitos y comenzar los procesos de asignacion de personal y adquisicién para
obtener los recursos que deben realizar las tareas de! proyecto. Entre estos recursos se incluyen los miembros del
equipo, el equipamiento y los materiales.

Pasos a seguir:

Preparar un borrador de una lista de recursos propuestos: si desea utilizar la Hoja de recursos de Microsoft
Project para registrar informacion preliminar sobre recursos. A continuacion, segiin se aprueban y obtienen los
‘recursos, puede actualizar la informacién en la Hoja de recursos. También puede realizar asignacicnes preliminares
de tareas y la programacion de recursos.

Agregar una nota sobre los requisitos de los recursos propuestos: si desea utilizar las notas de recursos de
Microsoft Project para introducir informacion relativa a recursos especificos en la lista de recursos propuestos. Esta
informacion puede incluir suposiciones sobre titulos de trabajos, grupos de aptitudes, requisitos de disponibilidad,
calidad, clase, marca, rendimiento y otras caracteristicas.

Imprimir la lista de recursos: Si ha utilizado Microsoft Project para preparar un borrador de la lista de recursos
propuestos € introducir especificaciones en las notas de recursos, puede imprimir la Hoja de recursos con notas para
su inclusion con el programa de propuesta de recursos.

Desarrollar las estimaciones de los recursos propuestos: En este momento puede enumerar los tipos y
cantidades de recursos. Para los recursos humanos, conoce los titulos de trabajos, los grupos de aptitudes y el nivel
de experiencia. También conoce el tipo, marca, costo y capacidad de los recursos de equipe necesarios, Asimismo,
conoce las cantidades de materiales consumibles requeridos. Puede especificar y recopilar esta informacién sobre
recursos en Microsoft Project y enviarla como parte de la propuesta de recursos.

Obtener aprobacién para los recursos estimados: si procede, después de completar la propuesta de recursos y
estar en disposicién de enviarla a los participantes para su aprobacion.

Actualizar el borrador de la lista de recursos: Después de obtener la aprobacion de los recursos, puede
actualizar la lista de recursos en la Hoja de recursos, segiin sea necesario, para reflejar los cambios efectuados
durante el proceso de aprobacién. O bien, si no ha creado todavia una lista de recursos en la Hoja de recursos,
puede hacerlo ahora y comenzar la asignacién preliminar y la programacidn de recursos mientras trabaja en los
procesos de asignacion de personal y adquisicion,
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Actualizar las estimaciones de los recursos: en funcin de la aprobacion después de obtener la misma, vy
disponer de informacién nueva sobre la lista de recursos y otros cambios procedentes del proceso de aprobacidn, por
parte de otros participantes y colaboradores expertos.

Agregar una nota sobre los requisitos de recursos aprobados: Después de obtener la aprobacion de los
recursos, puede revisar o agregar notas sobre recursos basandose en los cambios resultantes del proceso de
aprobacién. Esta informacion puede incluir suposiciones sobre titulos de trabajos, grupos de aptitudes, requisitos de
disponibilidad, calidad, clase, marca, rendimiento y otras caracteristicas.

Desarrollar el plan de administracién de recursos: Identificar y estimar los requisitos de los recursos. Reunir
informacién de diversas fuentes, incluida la informacion histérica, y realizar estimaciones preliminares para
determinar los tipos y cantidades de recursos necesarios para establecer las tareas del proyecto.

Modificar una duracién: Mientras continda reuniendo informacion relativa al proyecto en particular y otros
proyectos similares, puede perfeccionar las estimaciones de duracién de las tareas. La precision de las estimaciones
de duracién esta estrechamente relacionada con la precisién de los requisitos de los recursos.

Desarrollar el plan de administracién de recursas: para utilizarlo como directriz para administrar el uso de los
recursos a |o largo del proyecto.

13. Especificar la informacién de recursos y establecer los periodos
laborables

Especificar la informacién de recursos y establecer los periodos laborables

En este punto del proceso de planificacion del proyecto, se han identificado, aprobado y adquirido todos los recursos.
Se sabe quiénes son los integrantes del equipo y qué equipamiento y materiales se deben adquirir para conseguir los
objetivos def proyecto, Ahora es necesario introducir la informacién de los recursos en el plan del proyecto.

Pasos a seguir:

Especificar o actualizar los nombres de los recursos en el proyecto: Si los recursos que esta utilizando
pertenecen exclusivamente a este proyecto, especifique ¢ actualice los nombres de los recursos en la Hoja de
recursos de Microsoft Project de este proyecto.

Especificar informacion basica de los recursos: para agregar mas detalles acerca de los recursos, come grupo,
tipo de recurso y capacidad maxima.

Establecer métodos para comunicar la informacidn del proyecto: Configurar mensajeria de grupo de trabajo
para los integrantes del equipo para establecer los nombres de correo electronico de los recursos humanos si utiliza
comunicacién de grupo de trabajo por medio del correo electronico o para establecer los nombres de los integrantes
del equipo en Microsoft Project Central.

Especificar o revisar los conjuntos de aptitudes de recursos: Puede ser Util afiadir un campo personalizado a
la Hoja de recursos para especificar conjuntos de aptitudes de recursos. Puede especificar aptitudes, y filtrar, ordenar
© agrupar recursos seguin sus aptitudes.

Agregar una nota sobre un recurso: si desea agregar o actualizar una nota de recurso, que puede contener
suposiciones, peculiaridades, experiencia, resultados, etcétera.

Establecer los costos de los recursos: si es el momento de introducir tasas y tarifas para personas, equipamiento
y materiales, y si va a utilizar Microsoft Project para crear un presupuesto o realizar el sequimiento de los costos del
proyecto.

Establecer tasas de pago o tarifas para recursos: para establecer tasas por hora, costos por uso y otras tarifas
para recursos humanos y de equipamiento. Microsoft Project puede calcular los costos totales de los recursos, de las
tareas asignadas y de todo el proyecto. Puede introducir esta informacion a medida que la obtiene, puesto que
puede estar contratando personal ¢ negociando con ctros jefes para compartir recursos.

Establecer costos de material: para establecer los costos de recursos consumibles tales como suministros,
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Microsoft Project puede calcular los costos totales de estos recursos materiales a part{r de las tasas de pagos y las
cantidades que se han intreducido.

Establecer los periodos laborables para el proyecto y los recursos: para establecer la disponibilidad de todes
los recursos del proyecto v de los recursos individuales. Puede indicar vacaciones, programaciones de trabajo, fechas
de comienzo y fin del proyecto y diferentes unidades de recursos a lo largo del proyecto.

Establecer periodos laborables, dias no laborables y vacaciones: para establecer los dias y horas de trabajo )
de recursos individuales. Puede configurar calendarios de recursos individuales para indicar programaciones de
recursos no estandar, vacaciones y otros perfodos no laborables.

Especificar la disponibilidad de los recursos durante todo el proyecto: Puede ajustar la disponibilidad de los
recursos durante todo el proyecto. Puede cambiar las fechas de comienzo y fin del trabajo del recurso en el proyecto.
También puede cambiar la disponibilidad de unidades en diferentes periodos del proyecto.

14. Especificar o actualizar los nombres de los recursos en el proyecto

Especificar o actualizar los nombres de los recursos en el proyecto

Una vez identificados, aprobados y conseguidos los recursos, se pueden especificar nuevos nombres de recursos y
actualizar los existentes en la Haja de recursos de Microsoft Project. Este proceso crea una lista basica de los
recursos materiales, humanos y de equipamiento que realizaran las tareas del proyecto.

Los Recursos estdn constituidos por el personal, equipamiento y material utilizados para completar las tareas de un
proyecto.

El Recursc material consiste en los suministros y otros elementos consumibles utilizados para realizar las tareas de
un proyecto.

1. En el menu Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el men( Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.
3. Para especificar un nuevo nombre de recurso, en el campo Nombre del recurso, escriba el nombre que desee,

4. Para actualizar un nombre de recurso existente, en el campo Nombre del recurso gue contenga el nombre que
desea actualizar (por ejernplo, "Ingeniero 1), escriba el nuevo nombre de recurso {por ejemplo, Julia Pérez).

5. 5i desea denominar grupes de recursos, en el campo Grupo correspondiente al nombre del recurso, escriba el
nombre del grupo.

Nota: Puede seleccionar un recurso de trabajo de la libreta de direcciones de correo electronico. En una vista de

%

tareas, como Diagrama de Gantt, haga clic en Asignar recursos 1% ! ¥y, a continuacion, efija Direccion. Seleccione

el recurso de |a libreta de direcciones de correo electrénico. Si selecciona un nombre de alias de grupo en la libreta
de direcciones de correo electrdnico, los nombres de todos los miembros del alias se introducen en la lista de
recursos. Vuelva a mostrar la vista Hoja de recursos. (Si lo desea, también puede dejar abierto el cuadro de didlogo
Asignar recursos). Los nuevos nombres aparecen también en la Hoja de recursos, donde puede seguir afiadiendo
informacion de los recursos,

Especificar informacion basica de los recursos

Una vez identificado ef ambito vy las tareas del proyecto, puede utilizar la Hoja de recursos de Microsoft Project para
crear una lista de las personas, equipamiento y recursos materiales que van a componer su equipo ¥ llevar a cabo la
tareas del proyecto. Puede elaborar una lista preliminar de recursos con nombres de recurso coh marcador de
posicion para obtener la aprobacidn de los procesos de asignacion de personal y adquisicion, si es necesaria. A
medida que obtiene los recursos reales, puede completar la lista de recursos con detalles, incluidos los nombres de
los recursos reales,

Introducir informacion para un recurso de trabajo

Introducir informacién para un recurso de trabajo si el recurso es una persona o un elemento de equipamiento.
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1. En el mend Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el mend Ver, elija Tabia y haga clic en Entrada.
3. En el campo Nombre del recurso, escriba el nombre de un recurso.

4. 5i desea denominar grupes de recursos, en el campo Grupo correspondiente al nombre del recurso, escriba el
normbre del grupo.

5. En el campo Tipo, aseglrese de que el tipo de recurso esta establecido en el valor predeterminado Trabajo.

6. En el campo Capacidad maxima del recurso, escriba el nimero total de unidades disponibles de este recurso.

7. Haga clic en Aceptar

Nota: Puede especificar la capacidad maxima en forma de porcentaje (50%, 100%, 300%) o de decimal (0,5; 1; 3).
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Introducir informacion para un recurso material

Introducir informacion para un recurso material si el recurse es un material 0 suministro consumible, como hormigdn,

madera o clavos.

1. En ! meni Ver, haga cfic en Hoja de recursos.

2. En el mend Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.

3. En el campo Nombre del recurso, escriba el nombre de un recurso.

4, Si desea denominar grupos de recursos, en el campo Grupo correspondiente al nombre del recurso, escriba el
nombre del grupo.

5. En el campo Tipo de recurso, seleccione Material para recursos materiales.

6. Los campos Direccidn de correo electrénico, Grupo de trabajo e Inicio de sesion en Windows estan
desactivados para este recurso, mientras que el campo Etiqueta de material estd activado.

7. En el campo Etiqueta de material, escriba la etiqueta (por ejemplo, metros, toneladas ¢ cajas) para el recurso.

8. Haga clic en Aceptar

Nota: El campo Capacidad maxima estd desactivado para recursos materiales,
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Utilizar notas

Se puede agregar notas a los recursos. Las notas pueden modificarse, eliminarse y verse seglin se desee.
1, En el ment Ver, haga clic en Hofa de recursos.
2. En el meni Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.

3. En el campo Nombre de recurso, seleccione un recurso.

R
4. Haga clic en Notas del recurso.

5. En el cuadro Notas, escriba, modifique o elimine el contenido de la nota v, a continuacién, haga clic en Aceptar.
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Para ver una nota de recurso larga en su totalidad, haga doble clic en el icono Notas.
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Nota: También puede incluir esta nota cuando imprima la vista o un informe.
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15. Establecer periodos laborables, dias no laborables y vacaciones a los
recursos

Establecer periodos laborables, dias no laborables y vacaciones a los recursos

Puede configurar los cafendarios de periodos laborables del proyecto y de los recursos para reflejar exactamente la
disponibilidad de los recursos. mso-hide: ali">Microsoft Project utiliza esta informacion al programar las tareas, a!
examinar si los recursos estan sobreasignados y al redistribuir fos recursos. Con los calendarios, puede configurar
periodos laborables (por ejemplo, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.), dias laborables (por ejemplo, de lunes a viemnes) y dias
no laborables (por ejemplo, dias festivos de la organizacién y vacaciones). -

Establecer los periodos laborables y los dias no laborables para todos los recursos del proyecto si desea reflejar los
dias y horas faborables de todas las personas que trabajan en el proyecto. Mediante e! calendario del proyecto, gue
generalmente es el calendario estandar, puede especificar los dias y horas no laborables normales, como fines de
semana y noches, y los dias festivos excepcionales, como los dias festivos de la organizacion. El calendario estandar
del proyecto es el calendario base predeterminado para los recursos del proyecto.

Asignar un calendario base a un recurse si ha establecido un calendario base para una programacion especial,
distinto del calendario estandar del proyecto, y desea que los pertodos laborables de un recurso estén basados en
este calendario.

Cambiar los periodos [aborables, los dias no laborables y las vacaciones para recursos individuales mediante la
creacién de calendarios de recursos individuales para indicar ios horarios laborables, las vacaciones, los permisos y
las bajas por enfermedad.

Establecer los periodos laborables y los dias no laborables para todos los recursas del proyecto

1. En el meni Herramientas, haga clic en Cambiar calendario laboral.

2. En el cuadro Para, haga clic en el calendario del proyecto.

Nota: El calendario del proyecto actual se muestra seguido de "(Calendario del proyecto)" E! valor predeterminado
es Estandar (Calendario del proyecto).

3. Seleccione una fecha en el calendario.

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

- Para cambiar todos los dias laborables, haga clic en la abreviatura del primer dia en la parte superiory, a
continuacién, mantenga presionada la tecla MAYUS y haga clic en la abreviatura del (ltimo dia en la parte superior.

4. Haga dlic en Predeterminadas, Periodo no laborable o Periodo laborable no predeterminado

- Si hace clic en Predeterminadas, los dias seleccionados adoptaran los perfodos laborabies predeterminados que son
de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m., de lunes a viernes, y periodo no laborable en los fines de
semana.

- Si hace clic en Periodo laborable no predet., escriba las horas en las que desee que el trabajo comience en los
cuadros Desde y las horas en las que desee que ef trabajo termine en los cuadros Hasta.
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Nota: Puede utilizar las horas laborables en el calendario del proyecto para ajustar el trabajo en las tareas que no
forman parte del proyecto. Si los integrantes del equipo s6lo pueden estar trabajando realmente seis horas al dia en
las tareas del proyecto, y las otras dos horas las emplean en reuniones y tareas administrativas, puede refiejar esta
circunstancia indicando una disponibilidad de recursos de sels horas por dia en el calendario del proyecto,

Asignar un calendario base a un recurso
1. En el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos.

2. En el campo Nombre del recurso, seleccione el recurso al que desee asignar un calendario.

3. Haga clic en Informacion del recursoEE_J.J y, a continuacion, en la ficha Horario de trabajo.
4. En el cuadro Calendario base, haga clic en el calendario que desee asignar al recurso.

5. Por ejemplo, si el recurso seleccionado trabaja durante el tumo de noche, haga dlic en Turno de noche para
asignar esta opcion como calendario base del recurso.

6. Haga clic en Aceptar
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Nota: De manera predeterminada, el calendario estandar es el calendario del proyecto. El calendario del proyecto se

aplica a todos los recursos a medida que se agregan. Puede asignar un calendario base diferente al recurso, o puede
maodificar el calendario de un recurso individual.

Cambiar los periodos laborables, los dias no laborables y las vacaciones para recursos individuales

1. En el mend Ver, haga clic en Hoja de recursos.

Expositor:
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2. En el campo Nombre del recurso, seleccione el recurso al que desee asighar un calendario.

i

g; .
3. Haga clic en Informacién del recurso%@ y, a continuacion, en la ficha Horario de trabajo.
4, En el cuadro Calendario base, haga clic en el calendaric que desee asignar al recurso.
5. Seleccione una fecha en el calendario.

- Para cambiar un dia de la semana en todo el calendario de! proyecto, seleccione el dia que aparece en la parte
superior del calendario. ’

- Para cambiar todos los dias laborables, haga ciic en la abreviatura del primer dia en la parte superior y, a
continuacién, mantenga presicnada la tecla MAYUS y haga clic en la abreviatura del dltimo dia en la parte superior.

6. Haga clic en Predeterminadas, Periodo no laborable o Periodo laborable no predeterminado

- Si hace clic en Predeterminadas, los dias seleccionados adoptaran los perfodos laborables predeterminados que son
de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m., de lures a viernes, y pericdo no laborable en los fines de
semana.

- Si hace clic en Periodo laborable no predet., escriba las horas en las que desee que el trabajo comience en los
cuadros Desde y las horas en
las que desee que el trabajo termine en los cuadros Hasta.

7. Haga clic en Aceptar
16. Estimar costos

Estimar costos

La estimacidén de costos es el proceso de desarrollar los costos aproximados de recursos y tareas necesarios para
completar las actividades del proyecto. Microsoft Project le ayuda a estimar estos costes. Para obtener unas
estimaciones realistas de costos, puede revisar los datos historicos que va a utilizar como base para la introduccion
de informacién de costos.en Microsoft Project. A continuacidn, puede revisar y ajustar sus costos para crear un
presupuesto exacto.

El método de estimacidn de costos mds conveniente para su proyecto depende del alcance del mismo, del nivel de
precision necesario y de las practicas de su organizacion.

Pasos a seguir:

Establecer tasas de pago y tarifas para recursos: Si desea introducir tasas y tarifas por uso para recursos
como, por ejemplo, personas y equipo, para que Microsoft Project calcule los costos totales correspondientes a los
recursos, las tareas asignadas y la totalidad del proyecto.

Establecer costos fijos de tareas: Si introduce una cantidad establecida para el uso o adquisicién de recursos
como, por ejemplo, equipo, Microsoft Project puede incorporar este costo fijo al costo total de las tareas de resumen
y del proyecto completo.

Establecer costos de material: Si piensa utilizar recursos consumibles, por ejemplo suministros. Microsoft Project
puede calcular los costos totales de estos recursos materiales a partir de las tasas de pagos y las cantidades que se
han introducido.

Cambiar las tablas de tasas en una asignacion de recursos: Si desea aplicar tasas de recursos introducidas en
tablas de tasas diferentes.

Expositor: 57
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17. Establecer tasas de pago y tarifas para recursos

Establecer tasas de pago y tarifas para recursos

Microsoft Project calcula los costos correspondientes a los recursos basandose en las tasas de trabajo normal y de
horas extra, 0 en los costos por uso que se han introducido, © bien se puede introducir un costo de asignacion Gnico.

Introducir tasas de recursos: Si desea que Microsoft Project calcule los costos totales de los recursos basandose
en las tasas que se introduzcan para cada recurso. Conviene observar que Microsoft Project puede calcular costos
totales en cuanto se asignan a tareas recursos basados en tasas y recursos con costos por uso.

Introducir un costo por uso: Si desea introducir las tarifas que los recursos pueden cargar por asignacion de
tarea.

Introducir un costo de asignacion de recursos (nico: 5i desea introducir una cantidad de costo total de
recursos para una asignacion de recursos que no requiera trabajo. Por ejemplo, si un recurso ha de realizar un
desplazamiento para completar una asignacion, los pasajes de avidn se pueden asignar como un costo de asignacitn
de recursos Unico porgue no requeriran trabajo. Conviene observar que, dado que el trabajo del recurso se establece
en cero, Microsoft Project no puede asignar a la misma tarea el mismo recurso como recursc nermal basado en
tasas. Si se introduce trabajo para el recurso, se perdera el costo (inico.

| Nombre del recurso © | Cepacided méxima || 1asa estandsr || Tasa horas extra. || CostodJso Wﬁ
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Introducir tasas de recursos

Introducir un grupo de tasas por recurso si desea introducir sélo una tasa estandar y una tasa de horas extra por
recurso.

Introducir varios grupos de tasas por recurso si desea introducir mas de una tasa estandar y una tasa de horas extra
por recurso. Por ejemplo, puede establecer escalas de pago diferentes para tipos diferentes de trabajo e incorporar
cambios de tasas en el futuro.

Introducir un grupo de tasas por recurso

1. En el mend Ver, haga clic en Hoja de recursos.

2. En el meni Ver, ¢lija Tabla y haga clic en Entrada.

3. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso o escriba un nombre de recurso nuevo,

4, En los campos Tasa estandar y Tasa horas extra, escriba las tasas de recursos.

5. Presione la tecla TAB para moverse al campo si €ste no esta visible.

[{iTaca ssténder. [ Tasa horas exira |[]
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Introducir varios grupos de tasas por recurso
1. En el mend Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el mend Ver, ¢lija Tabla y haga clic en Entrada.

3. Recurso nuevo.

4. Haga clic en Infermacion del recurso@ ¥, a continuacion, en la ficha Costos.

Expositor:
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5. Haga clic en la ficha A en Tablas de tasas de costo.
6. En los campos Tasa estandar y Tasa de horas extra, escriba las tasas de recursos.’

7. En la fila siguiente de los campos Tasa estandar y Tasa de horas extra, escriba un valor o un cambio
peorcentual de la tasa anterior.

8. En el campo Fecha efectiva, escriba la fecha en que el cambio de tasa entrara en vigor.

9. Para introducir grupos de tasas de pago adicionales para el recurse, haga clic en la ficha B y, a continuacién,
repita los pasos 6 a 8.
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Introducir un costo por uso

Introducir un costo por uso por recurso st desea introducir solo un costo por uUso para un recurso y no desea
incorporar cambios de costos en el futuro.

Introducir varios costos por uso por recurso st desea introducir mas de un costo por Uso por recurso e incorporar
cambios de costos en el futuro.

Introducir un costo por uso por recurso

1. En el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos.

2. En el meni Ver, elija Tabla y haga dic en Entrada.

3. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso o escriba un nombre de recurso nuevo,
4. En el campo Costo/Uso, escriba un valor de costo.

5. Presione la tecla TAB para moverse al campo si éste no esta visible,
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Introducir varios costos por uso por recurso
1. En el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos,

2. En el menil Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.

Expositor:
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3. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso ¢ escriba un nombre de recurso nuevo.

4. Haga clic en Informacion del recurso}::] y, a continuacién, en la ficha Costos,
5. Haga clic en la ficha A en Tablas de tasas de costo.

6. En el campo Costo por uso, escriba un costo por uso.

7. En la fila siguiente del campo Costo por uso, escriba un valor o un cambio porcentual del costo por uso anterior,

8. En el campo Fecha efectiva, escriba la fecha en que el cambic de costo entrara en vigor.

9. Para introducir costos por uso adicionales para el recurso, haga clic en la ficha B y, a continuacion, repita los
pasos 6 a B.
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Introducir un costo de asignacién de recursos dnico

1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt,

2. En el‘campo Nombre de tarea, seleccione una tarea.

3. En el meni Ventana, haga clic en Dividir.

4. En la vista Formulario de tareas situada en la parte inferior de la pantalla, seleccione el recurso para el que
desee introducir un costo de asignacién Gnico, o escriba un nhombre de recurso nuevo en el campo Nombre del
recurso y, a continuacion, presione la tecla ENTRAR.

5. En el menda Formato, elija Detalles y haga clic en Costo del recurso.

6. En el cuadro Tipo de tarea, haga clic en Duracidn fija.

7. En el campo Unidades, escnba 0.

8. Presione la tecla ENTRAR.

9. En el campo Costo prev, escriba un valor de costo para la asignacion de recursos.

10. En el mend Ventana, haga clic en Quitar division.

Expositor:
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Establecer costos fijos de tareas

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

1. En el menu Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el menu Ver, elija Tabla y haga clic en Cesto.

3. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea para la que desee introducir un costo fijo.

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

T
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Nota: Si desea introducir un costo fijo para todo el proyecto (por ejemplo, si s0lo esta interesado en los costos
globales de! proyecto pero no en los costos a nivel de tarea, o si desea agregar costos indirectos del proyecto, por
ejemplo el costo de utilidades), haga clic en Opciones en el menl Herramientas y, a continuacidn, en fa ficha Vista.
En el cuadro Opciones de esquema, active la casilla de verificacién Tarea de resumen del proyecto y, a continuacion,
haga clic en Aceptar. En el campo Nombre de tarea, seleccione la opcion Tarea de resumen del proyecto, £n el
campo Costo fijo, escriba un costo para el proyecto.

18. Establecer costos de material

Establecer costos de material

Un Recurso Material se define como los suministros y otros elementos consumibles utilizados para realizar las tareas
de un proyecto.

E! Costo por uso se refiere a la tarifa fija por el uso de un recurso. Este costo puede ser adicional o sustituir a un
costo variable o costo por hora del recurso. En el caso de recursos de trabajo, el costo por uso se acumula cada vez
que se utiliza el recurso. En el caso de recursos materiales, el costo por uso sdlo se acumula una vez al asignarlos,
independientemente de las unidades.

Introducir tasas de recursos materiales

Introducir una tasa por recurso material si desea basar los costos de suministros en una tasa por recurso material,
Introducir varias tasas por recursc material si trabaja con calidades diferentes de material o tiene que incorporar
cambios de tasas de material en fechas especificas. Por ejemplo, puede utilizar las fichas de tablas de tasas de costo

para introducir tasas para calidades de ceramica diferentes e incluir los aumentos de costos o los descuentos que se
prevé que tengan lugar en momentos especificos a lo largo del proyecto.

Expositor:
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Introducir una tasa por recurso material
1, En el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el mena Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.

3. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso material o escriba un nombre de recurso material
nuevo.

4. En el caso de un recurso material nuevo, haga clic en Material en el campo Tipo

5. En el caso de un recurso material nuevo, escriba un nombre de unidad de medida para el recurso material en el
campo Etiqueta de material,

6. En el campo Tasa estandar, escriba una tasa.

7. Presione la tecla TAB para moverse al campo si éste no esta visible,
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Introducir varias tasas por recurso material
1. En el menil Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el meni Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.

3. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso material o escriba un nombre de recurso material
nuevo.

4. Haga clic en Informacion del recursoE.@.] y, a continuacién, en la ficha General.
5. En el caso de un recurso material nuevo, haga clic en Material en el cuadro Tipo de recurso.

6. En el caso de un recurso material nuevo, escriba un nombre de unidad de medida para el recurso material en el
cuadro Etiqueta de material.

7. Silo desea, escriba fechas en los campos Disponible desde y Disponible hasta en Disponibilidad de
recursos.

[ sl macicrs . ded secisema.

8. Haga clic en la ficha Costos y, a continuacion, haga clic en la ficha A en Tablas de tasas de costo.

Expositor: .
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9. En el campo Tasa estandar, escriba una tasa.
10. En la fila sigutente, escriba un valor o un cambio porcentual de la tasa anterior en el campo Tasa estandar.
11. En el campo Fecha efectiva, escriba la fecha en que el cambio de tasa entrard en vigor,

12. Para introducir grupos de tasas adicionales, haga clic en la ficha B y, a continuacidn, repita los pasos 9 a 11.
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Introducir un costo por uso de recurses materiales

Introducir un costo por uso por recurso material si desea introducir s6lo un costo por uso para un recurso material y
no desea incorporar cambios de costos en el futuro.

Introducir varios costos por uso por recurso material si desea introducir mas de un costo por uso por recurso o
incorporar cambios de costos por uso de material en el future.

Introducir un costo por uso por recurso material
1. En el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos.
2. En el mena Ver, elija Tabla y haga clic en Entrada.

3. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso material o escriba un nombre de recurso material
nNuUevo.

4. En el caso de un recurso matenal nueve, seleccione Material en el campo Tipo.

5. En el ¢aso de un recurso material nuevo, escriba un nombre de unidad de medida para el recurso material en el
campo Etiqueta de material.

6. En el campo Costo/Uso, escriba un valor de costo.

[ oiriove el recirso: 1TIo0 "~ |EtcuRta de mascrial| - CostoAJsg. | Acurmdar |
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Introducir varios costos por uso por recurso material

Expositor:
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1. En el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos.

2. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso material o escriba un nombre de recurso material
nuevo.

‘3
3. Haga clic en Informacién del recursoe y, a continuacion, en la ficha General.
4. En el caso de un recurso material nuevo, seleccione Material en e! cuadro Tipo de recurso.

5. En el caso de un recurso material nuevo, escriba un nombre de unidad de medida para el recurso material en el
cuadro Etiqueta de material.

6. Si lo desea, escriba fechas en los campos Disponible desde y Disponible hasta en Disponibilidad de
recursos.

7. Haga clic en |a ficha Costos vy, a continuacién, haga dlic en la ficha A en Tablas de tasas de costo.
8. En el campo Costo por uso, escriba un valor de costo.

9. En la fila siguiente, escriba un valor o un cambio porcentual del costo por uso anterior en el campo Costo por
uso.

10. En el campo Fecha efectiva, escriba la fecha en que el cambio de costo entrara en vigor.

11. Para introducir grupos de costos por uso adicionales, haga clic en la ficha B y, a continuacion, repita los pasos 8
a 10.
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Definir cuando se han de acumular costos

Se pueden definir métodos de acumulacion de costos para costos de recursos y costos fijos.
Los métodos de acumulacion de costos son:

- Prorrateo: el costo se prorratea, es decir se distribuye, durante la realizacion de la tarea.

- Comienzo: todos los costos se acumulan en cuanto comienza la tarea,
- Fin: todos los costos se acumulan una vez completada la tarea

Expositor:
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1. En el men Ver, haga clic en Hoja de recursos.

2. En el campo Nombre del recurso, seleccione un recurso.

3. Haga clic en Informacion del recurso @y, a continuacién, en la ficha Costos.

4. En el cuadro Acumulacién de costos, haga clic en el método de acumulacién que desee utilizar,
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19, Asignar un recurso

Asignar un recurso

Se asignan recursos a las tareas para clarificar la responsabilidad de realizacion de las mismas. La asignacion de
recursos también ayuda a determinar cuanto tardara en realizarse una tarea, y si se lleva a cabo un seguimiento de
los costos, cudnto costard la tarea. Un recurso puede ser una Unica persona, como el recurse Lufs Ramirez, o puede
ser un grupo, por ejemplo, Albafiiles. Puede ser un elemento de equipamiento como una gria o un PC. O puede ser
el material consumide durante la realizacion de {a tarea.

Se definen como Recursos a todo el Personal, equipamiento vy material utilizaﬂos para completar las tareas de un
proyecto, -

Se conoce como Asignacion al recurso especifico asignado a una tarea concreta.

Se conoce como Sobreasignacion al resultado de asignar a un recurso mas tareas de las que puede realizar en el
horario de trabajo disponible. Microsoft Project determina los recursos que estdn sobreasignados tomando como
base los valores de trabajo y duracién de las tareas asignadas, el nimero maximo de unidades disponibles para el
recurso y el calendario utilizado por el recurso.

La Disponibilidad es la indicacién de cuando y por cudnto tiempo puede programarse un recurso para un trabajo
asignade. La disponibilidad del recurso viene determinada por:

- Los calendarios del proyecto y de recursos.

- Las fechas de comienzg y fin de recurses para el proyecto.

- El nivel al que el recurso estd disponible para trabajar (medido en unidades, y grabado en la columna Unidades en
Disponibilidad de recursos en {a ficha General del cuadro de didlogo Informacion del recurse), por ejemplo, al 50%,

100% o 300%, ¢ a tiempo completo.

También se puede controlar la disponibilidad de los recursos introduciendo diferentes valores de Unidades e
intervalos de fecha en la ficha General del cuadro de diglogo Informacion del recurso.

A su vez las Unidades son el nimero de unidades o cantidad de un recurso asignado a una tarea. Por ejemplo, en
una tarea de albafileria, se podrian asignar dos unidades, es decir, dos albafiiles. Si sélo dispone de un albafiil,
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podria asignar el 50% de unidades (la mitad del tiempo de un fontanero) a la tarea. La capacidad méxima es el
numero maximo de unidades disponibles para el recurso. Por ejemplo, si tiene tres albafiles trabajando en un
proyecto, la capacidad maxima es 300%, es decir, tres albafiles trabajando a tiempo completo.

Asignar un Unico recurso de trabajo a tiempo completo si desea establecer €l nivel de esfuerzo de la asignacién
como tiempo completo o esfuerzo 100% en la tarea. Este es el valor predeterminado para todas las asignaciones de

recursos.
Asignar un Unico recurso de trabajo a tiempo parcial si desea establecer el nivel de esfuerzo de la asignacion como
tiempo parcial en esta tarea. Aunque el recurso sea de tiempo completo, puede haber tareas que solo requieran un
esfuerze a tiempo parcial. Si el recurse es un recurso a tiempo parcial, puede indicar este hecho en el calendario o en
la disponibilidad de unidades de este recurso.

Asignar un grupo de varios recursos de trabajo si desea establecer el nivel de esfuerzo de la asignacién para el
grupo de recursos. Si prefiere realizar un seguimiento de las unidades por grupos de recursos, asigne unidades
superiores al 100%.

Asignar la tasa de consumo para un recurso material si estd asignando un recurso material. Utilice el campo
Unidades para indicar la cantidad de material que se va a utilizar para esta asignacién; por ejemplo, 40 toneladas.

Asignar un anico recurso de trabajo a tiempo completo
1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el men\] Ver, haga clic en Tabla y seleccione Entrada.

3. En el campo Nombre de tarea, seleccione [a tarea a la que desee asignar un recurso

4, Haga clic en Asignar recursos@
5. En el campo Nombre, haga clic en el nombre del recurso que desee asignar
6. Asegurese de que el campe Unidades indica 100% para el recurso seleccionado.

7. Haga clic en Asignar
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Asignar un Unico recurso de trabajo a tiempo parcial
1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el meni Ver, haga clic en Tabla y seleccione Entrada.

3. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea a la que desee asignar un recurso
'y

4. Haga clic en Asignar recursos
5. En el campo Nombre, haga clic en el nombre del recurso que desee asignar

6. En el campo Unidades, escriba un porcentaje inferior a 100.
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Nota: Esta cantidad representa el porcentaje de tiempo que el recurso debe trabajar en la tarea. Por ejemplo, si el
recurso va a trabajar la mitad de la jornada laboral en esta tarea, escriba 50%.

7. Haga clic en Asignar
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Asignar un grupe de varios recursos de trabajo

1. En el men( Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el menl Ver, haga clic en Tabla y seleccione Entrada.

3. En el campo Nombre de tarea, seecmone la tarea a la que desee asignar un recurso
4. Haga dlic en Asignar recursos

5. En el campo Nombre, haga clic en el nombre del recurso qué desee asignar

6. En el campo Unidades, escriba un porcentaje mayor de 100.

Nota: Esta cantidad debe representar el nivel de esfuerzo que este grupo de trabajo dedicara al trabajo. Por
ejemplo, si el recurso es Operadores, éstos son tres y desea asignarlos a tiempo completo, escriba 300%.

7. Haga clic en Asignar
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Asignar la tasa de consumo para un recurse material

1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el mena Ver, haga clic en Tabla y seleccione Entrada.

3. En el campo Nembre de tarea,‘ seleccione la tarea a la que desee ;signar un recurso
4, Haga clic en Asignar recursos@

5. En el campo Nombre, haga diic en el nombre del recurso que desee asignar

6. En el campo Unidades, escriba un valor decimal que indique la cantidad de material gue se va a utilizar para
esta asignacidn y, a continuacidn, especifique la etiqueta de material.

Expositor: 67
ing Rodolfo Gonzalez Maldonado. (044) 55 54 76 45 35
hugorgtez@hotmail.com



Nota: Por ejemplo, si va a utilizar 20 metros de madera, escriba 20.

7. Si la cantidad de material utilizado depende de la duracién de la tarea, especifique la tasa de uso agregando una
barra oblicua /) y un cddigo de duracién o una abreviatura.

Nota: Por ejemplo, si se van a utilizar 20 metros de madera por semana, escriba 20/semana o 20/s.

8. Haga clic en Asignar
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Sugerencia: Si desea asignar recursos una vez que finalizan otros trabajos de la programacion, puede mantener el
cuadro de didlogo Asignar recursos mientras trabaja con el Diagrama de Gantt y otras vistas de Microsoft Project.

Eliminar un recurso

En ocasiones durante la programacion del proyecto se decidira eiminar la asignacion de un recurso a una tarea o
eliminar un recurso de la lista de recursos.

Eliminar la asignacian de un recurso a una tarea

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el mend Ver, haga clic en Tabla y seleccione Entrada.

3. En el campo Nombre de tarea, seleccione la tarea a la qije desee eliminar la asignacidn de un recurso.
4. Seleccione el campo Nombre de los recursos.

5. En [a barra de edicidn seleccione el recurso de la tarea que quiere modificar y pulse la tecla Suprimir para
eliminar su asignacidn.

{ T emié 2720 Cablllusn BIL]
f lun 25/ 2/00; ‘ Cabiias{1 ML] ?

Eliminar un recurso de la Lista de recursos

1. En el menu Ver, haga clic en Hoja de Recursos.

2. En el campo Nombre de Recurso, seleccione el recurso que desee eliminar,
3. Pulse la tecla Suprimir para eliminar el recurso

Nota: Al eliminar un recurso de la lista de recursos se eliminan también todas las asignaciones de dicho recurso a las
tareas del proyecto. Si las tareas estan condicionadas por el esfuerzo se modificaran en consecuencia las duraciones
de las mismas afectandose la duracidn total del proyecto.

Sugerencia: En general para elimnar un elemento de una vista se selecciona la fila completa haciendo clic en su
identificador (nimero ubicado mas a fa 1zquierda de cada vista), lo que sombrea toda el drea, luego haga clic en el
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boton derecho del ratdn y en el menl desplegado seleccione eliminar recurso, en el caso de un recurso, y eliminar
tarea en el caso de una tarea. Esto eliminard toda la informacidn relativa al recurso o tarea eliminado.
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20. Costo del proyecto.

Costo del proyecto completo

Puede ver los costos actuales, previstos, reales y restantes del proyecto para determinar si se ajustan al presupuesto
global. Estos costos se actualizan cada vez que Microsoft Project vuelve a calcular el proyecto.

1. En el mend Proyecto, haga clic en Informacidn del proyecto.
2. Haga clic en Estadisticas.

3. En Costo en la fila Actual, vea el costo total planeado del proyecto.

Sugerencias: Una vez que ha establecido una linea de base y comienza a realizar el seguimiento de los costos
reales, puede comparar los campos Previsto y Real para determinar si los costos totales del proyecto se ajustan a las
previsiones,

A medida que progresa el trabajo real, también puede comparar la variacién entre los campos Actual y Restante para
comprobar si va a tener suficiente dinero para completar el proyecto.

El costo de tareas y recursos

Una vez asignadas las tasas a los recursos o los costos fijos a las tareas, probablemente desee comprobar el costo
total de estas asignaciones para asegurarse de que se ajustan a sus expectativas. Si el costo total de una tarea o un
recurso no se ajusta al presupuesto, tendra que examinar los costos de cada tarea individual y las asighaciones de
tareas de cada recurso para ver dénde pueden reducirse costos.

Para ver costos de tareas:

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt

2. En el meni Ver, haga clic en Tabla y seleccione Costo.
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1. En el mend Ver, haga clic en Hoja de recursos

2. En el meni Ver, haga clic en Tabla y seleccione Costo

[ NG gl F B L 7T COfT | Rt Bravists ) VaiaEian T CoMT Tesl S| T REStAe s T
Cebllies Bt G5800]  BeODD] Bs7.668,00 Bs000!  Bs7 688,00

" LuisRamiez | Bs24.000000  Bs0,06] Bs24.000,00 Bs000]  Bs24.00000

Arena | Bs000;  Bs000]  Bs000 B50,00 850,00

47| Overedores Bs0 00] " TBs000Bs000) Bs0,00 Bs0.00
Libed ] ST L ERE

Sugerencias;

También puede ver como se distribuyen los costos a lo largo de la duracién de una tarea en la vista Uso de tareas
mostrando los detalles de los costos. En el mend Ver, haga clic en Uso de tareas. En el mend Formato, elija Detalles
y haga clic en Costo.

Puede ver los costos de recursos mas detalladamente haciendo clic en Uso de recursos en el men( Ver,
seleccionando Detalles en el meni Formato y eligiendo a continuacion Costo. Asimismo, puede ver los costos totales

de recursos mostrados graficamente haciendo clic en Gréfico de recursos en el mend Ver, seleccionando Detalles en
el men( Formato y eligiendo a continuacién Costo o Costo acumulado.

21. La programacion y sus detalles.

La programacion y sus detalles

Una vez especificados los datos basicos del proyecto, reviselos para comprobar si se cumplira la fecha limite. Si no es
asi examine las tareas que conducen a hitos y compruebe si estan programadas correctamente.

Primero observe fa imagen general: la fecha de comienzo y fin v la ruta critica. Después compruebe los detalles.
Muestre las tareas y los recursos en vistas que pueda cambiar para adaptarlas a sus necesidades.

Ver en pantalla el proyecto completo

Puede obtener informacién general acerca de las fechas de comienzo y fin del proyecto y ver cuando se realizaran las
fases principales, acercando y alejando el Diagrama de Gantt.

1. En €l meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el menu Ver, haga dic en Zoom, en Proyecto completo y en Aceptar.
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Visualizacién dei Diagrama de Gantt para el proyecto completo

Tar ene 01, .- K i

Lo ; Lol 10 Ev is ED fL'%M 1~| J.,E___é SW.II?_LL-_}_MJ.M“E -LLJ_V
it o

i |

L e AL
e

Sugerencias:

Para ver las barras de Gantt en una escala temporal mayor @" © menor U haga clic en Acercar o Alejar .

Si tiene que desplazarse hacia abajo para ver la fecha de fin del proyecto y ha esquematizado las tareas
jerarquicamente, puede ver solo las tareas de resumen de nivel superior, Haga clic en el titulo del campo de
identificacidén (la celda situada en el extremo superior izquierdo del Diagrama de Gantt) y elija Ocultar subtareas.

SR

Para ver tareas a un nivel de esquema especifico, haga clic en el titulo de la columna de identificacion (el campo

situado en el extremo superior izquierdo del Diagrama de Gantt). Haga clic en
que desee,

Yy elija el nivel de esquema
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La escala temporal

La Escala Temporal es el area de la vista del Diagrama de Gantt que muestra las unidades de tiempo, y las barras
que representan graficamente la asignacion de tiempo de las tareas.
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Para medificarla y ajustarla haga doble clic sobre la escala temporal o0 haga mena Formato y seleccione Escala

Temporal.

En la ficha Escala Temporal seleccione el formato para la escala principal y secundaria entre unidades, etigueta,

intervalo, alineacion, etc.
En la parte inferior de la ficha visualice le seleccidn en el cuadro de vista previa.
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En la ficha Periodo no laborable seleccione el formato para las opciones ubicacion del dibujo, color y trama. En la

parte inferior de la ficha visualice le seleccidn en el cuadro de vista previa.

Escola tomposal

PO TE -zwwnvw L

A E:;;fc“: NI LETY I‘éi D_!L.Miu LJJ__Is::[ mnjmijle"ﬁ:%w*me L.ums,i cg_fkﬁM’fhﬂI"lv,_{s
ol ﬁv&\‘- ‘ =

Ky |

e

Comprobar las fechas de comienzo y fin del proyecto

Puede revisar la informacién més importante del proyecto, por ejemplo, la fecha de fin, para comprobar si el

proyecto va a cumplir las previsiones tal como esta programado.
- En el meni Proyecto, haga dic en Informacién del proyecto v elija Estadisticas.

- Aparecen las fechas de comienzo y fin del proyecto, asl como el trabajo y el costo total.
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Identificar el Camino Critico

El Camino Critico es una serie de tareas que se deben completar a tiempo para que un proyecto finalice conforme a
fa programacidn. La mayoria de las tareas de un proyecto normal presentan un cierto tiempo de demora y, por tanto,
se pueden retrasar ligeramente sin afectar a la fecha de fin del proyecto. Las tareas que no se pueden retrasar sin
que se modifique ta fecha de fin del proyecto se denominan tareas criticas. Si modifica las tareas para resolver sobre
asignaciones u otros problemas de la programacion, tenga cuidado con las tareas criticas; los cambios que realice en
ellas afectardn a la fecha de fin del proyecto.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Haga clic en Asistente para diagramas de Gantt. -
3. Siga las instrucciones del Asistente para diagramas de Gantt para aplicar formato a las tareas de Ia ruta
critica,
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Nota: Por defecto Microsoft Project muestra en el Diagrama de Gantt las tareas no criticas de color azul y las tareas
criticas color rojo.

Sugerencias:

Es posible filtrar la programacion de manera que aparezcan solamente las tareas criticas. En el ment Proyecto, elija
Filtro para y haga clic en Tareas criticas. En la lista Filtro haga clic en Todas las tareas para mostrar de nuevo todas

las tareas.

Una vez filtradas las tareas criticas, puede ordenarlas por duracién para que se muestren de la mas larga a la mas
corta. Ordenar las tareas criticas le ayudard a observar dénde debe esforzarse para reducir las tareas,

Cambiar a una vista diferente

Puede mostrar informacion del proyecto en vistas de tareas o en vistas de recursos. Algunas vistas de tareas y de
recursos se encuentran en vistas de hoja, que contienen columnas (denominadas campos) de informacion
relacionada. En una vista de hoja puede cambiar la tabla para ver campos de informacion diferentes. Otras vistas
muestran la informacién de tareas o recursos graficamente, como las vistas Calendano, Diagrama de red y Gréfico de
recursos, o las tareas y recursos relacionados ¢on una escala temporal, como las vistas Uso de tareas y Uso de
recursos.
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- En el meni Ver, haga clic en la vista de tarea o de recurso que desee.

- Si la vista que busca no esta en el mend Ver, haga clic en Mas vistas para obtener mas opciones. Haga clic en
una vista de la lista Vistas y, & continuacion, en Aplicar.

Nota: El cambio de vista no agrega ni quita informacidn del proyecto, sdlo cambia el tipo de informacion que se
muestra en pantalla.

M aos wistas
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Ver campos diferentes en una vista

Al planear y realizar un seguimiento de la programacion, puede resultar 0til disponer de distintas combinaciones de
informacién. Si cambia la tabla que se aplica a una vista de hoja, los campos de informacién que muestra esa vista
también cambian.

1. Si es necesario, en el meni Ver, haga clic en la vista que desee,

2. Para utilizar una vista que no esté en el mend Ver, haga clic en Mas vistas, elija la vista que desee de la lista
Vistas y, a continuacién, haga clic en Aplicar.

3. En el mend Ver, sefiale Tabla v elija la tabla que desee aplicar.

- Para aplicar una tabla que no se encuentre en el submend Tabla, haga clic en Mas tablas, en la tabla de tarea o
recurso que desee y, a continuacion, en Aplicar.

Nota: Observe que los titulos de campo varian al cambiar entre tablas.
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Mostrar informacién especifica mediante un filtro

Sl desea concentrarse Unicamente en determinadas tareas o recursos de la vista activa, puede aplicar un filtro a
dicha vista. Puede especificar que el filtro muestre o resalte sélo aquellas tareas o recursos que cumplan sus
criterios.

1. En el mend Proyecto, sefale Filtro para y después haga clic en el filtro que desee aplicar.
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- Si desea aplicar un filtro que no se encuentra en el submenu Filtro para o un filtro para resaltar, haga clic en Mas

filtros.
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2. Haga clic en Aplicar para aplicar el filtro 0 en Resaltar para aplicar un filtro para resaltar.

- Si aplica un filtro interactivo, escriba los valores necesarios y haga clic en Aceptar.

3. Para desactivar un filtro, sefiale Filtro para en el meni Proyecto y haga clic en Todas las tareas o en Todos

los recursos.

Nota: No se pueden aplicar filtros de tareas a vistas de recursos o aplicar filtros de recursos a vistas de tareas.

Sugerencia: Puede establecer un AutoFiltro en muchas vistas para buscar rapidamente un subconjunto de datos en

un campo.

En el menl Proyecto, elija Filtro para y haga clic en Autofiltro

g
T ag

o haga clic en Autofiltro . Haga clic en la flecha

situada en la columna que contiene la informacion que desea mostrar y elija el valor con el que desea filtrar la tabla.

Para desactivar los Autofiltros, sefiale Filtro para en el meni Proyecto y, a continuacion, elija Autofiltro otra vez o

. 1‘7:1
haga clic en Autofiltro, ...
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Ordenar informacion en una vista
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Puede ordenar tareas o recursos por criterios como el nombre de la tarea, la fecha de fin y el nombre del recurso. La
ordenacion puede resultar Gtil si desea ver las tareas en secuencia. Por ejemplo, puede ver las tareas que deben

comenzar o finalizar antes,

La ordenacidn se mantiene aunque cambie de vista y se guarda cuando se clerra un archivo de proyecto. Sin
embargo, no es posibie guardar una ordenacion personalizada.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el mend Proyecto, sefiale Ordenar y elija la opcidn de ordenacién que desee.

mfﬂme:ar tareas nermnem.emente
tr;;:mrxm Ia cstrmura del esquuma

3. En el cuadro Primer criterio, haga clic en el campo por el que desea ordenar los datos y, a continuacién, haga
clic en Ascendente o Descendente para especificar el orden.

4. Especificar las opciones de ordenacion.

- Para realizar la ordenacién mediante un campo adicional, haga dic en ese campo en el cuadro Segundo criterio y, a
continuacidn, haga clic en Ascendente o Descendente para especificar el orden,

- Para renumerar las tareas permanentemente, active la casilla de verificacion Renumerar tareas permanentemente.

- Para ordenar las tareas con su estructura de esquema de forma que las subtareas permanezcan con sus tareas de
resurnen, active la casilla de verificacion Conservar la estructura del esquema.

- Para restablecer la ordenacidn con los valores predeterminados, haga clic en Restablecer.

Nota: Al hacer clic en Restablecer (nicamente se restablecen los valores predeterminados de las opciones de
ordenacién del cuadro de didlogo Ordenar. Si las tareas se reordenan constantemente utifizando la casilla de
verificacion Renumerar tareas permanentemente, aunque hiciera clic en Restablecer no se restableceria el orden de
numeracion de las tareas.
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Agrupar informacién en una vista

En muchas vistas, puede agrupar informacion para tareas o recursos a fin de comparar y contrastar datos. Por

ejemplo, es posible que desee ver agrupadas todas las tareas que tienen una duracién similar.

Para agrupar informacion de tareas, en el mend Ver, haga clic en Mas vistas y, a continuacién, en Hoja de

tareas. Para agrupar informacign de recursos, en el meni Ver, haga clic en Hoja de recursos,

1. En el menu Proyecto, elija Agrupar por y después haga clic en el grupo que desee aplicar.

* Durar:iﬁn g lumgn- Wrbcu'ﬂ:l-mm :
‘Es::-adn cla wupo:en cnspara

- Para aplicar un grupo que no esté en el submen( Agrupar por, haga clic en Mas grupos. Por ejemplo, para la Hoja
de tareas, haga clic en Duracién para ver las tareas agrupadas por duracion. Para la Hoja de recursos, haga clic en

Grupo de recursos para ver los recursos agrupados por la informacion del campo Grupo.

JDnaracion y luego Priorided
$:IEstado de Qrupo en £spera
TiHikos
LiPriorsdad
S EPrigrkdad manteniendo la estroctura do csquema
ITareas completas e incompletas
Tipo de delimitacidn

- Para aplicar un grupo personalizado haga clic en Personalizar Agrupar por que e permite crear un conjunto de

campos a libre criterio.
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2. Para quitar la agrupacion que ha aplicade, en el menu Proyecto, elija Agrupar por y, a continuacion, haga clic

en Sin agrupar.
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22, Ajuste y conclusion de [a programacién del proyecto

Ajuste y conclusién de la programacion del proyecto

Si después de ver la programacion descubre que no se va a cumplir la fecha de fin del proyecto, puede ajustar tareas
para reducir la programacion. Preste especial atencidn a las tareas criticas, puesto que cualquier cambio en éstas
puede afectar a la fecha de fin,

Si una tarea puede comenzar anticipadamente aplque el tiempo de adelanto, Si existe alguna fecha en la que una

tarea deba comenzar ingludiblemente agregue una delimitacion. Si hay recursos que trabajan en exceso mientras
otros permanecen disponibles reasigne los recursos para reducir la duracion de las tareas.

Insercién de margenes de holgura

El margen de holgura es el tempo que puede retrasar una tarea antes de entrar en la rita critica. Microsoft Project
le permite administrar el margen de holgura por medio de:

- Modificar la programacion de las tareas individuales afadiendo ahora a la duracidon de una tarea algun
tiempo extra en el momento de hacer fa primera estimacién. 5i mds tarde tuviera que eliminar el margen de holgura,
cambie la duracién de las tareas individuales.

- Creando una tarea separada denominada Margen de Holgura, la Gltima de su proyecto. A medida que

modifique el proyecto para cumplir fechas limite y resolver conflictos de recursos verd si esta dltima tarea sobrepasa
la fecha de conclusion, en cuyo caso debera reducirla para que el proyecto termine a tiempo.,

Administracion de costos

Antes de terminar una programacion, debe asegurarse de que los costos de los recursos v los costos fijos se atienen
al presupuesto. Utilice Microsoft Project para analizar si se ha sobrepasado el presupueste y también para recortar
los costes.

Analisis de los costos del proyecto en la vista Diagrama de Gantt
La tabla de costo en la vista del Diagrama de Gantt, permite visualizar ampliamente el costo de las tareas.
Para mostrar la tabla de costos:

1. Haga clic en el icono del Diagrama de Gantt de la barra de vistas situada en el lado izquierdo de la pantalla de
Project.
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En este momento podra visualizar la columna Costo Total. esta columna muestra los costos totales calculados segln
el uso de los recursos y los costos fijos, lo cual puede compararse con cualquier otro parametro del presupuesto
asignado al proyecto.
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Reduccién manual de los costos

Para reducir los costos de las tareas siga uno de estos métodos o bien una combinacion de ellos:
- Reduzea la duracion de una tarea

- Cambie el tiempo de asignacion de un recurso a una tarea

- Utilice menos recursos o menos materiales

- Utilice recursos de menor precio y calidad similar

Control de la carga de trabajo de los recursos

Ademas de los costos se debe comprobar si las asignaciones de recursos son reaiistas. Microsoft Project dispone de
vartos métodos para el andlisis y la resolucién de conflictos de recursos,

Grafico de Recursos
La vista Gréfico de recursos muestra un grafica de barras que representa la cantidad total de esfuerzo que un

recurso empleard en cada una de las tareas del proyecto en un intervalo especifico. Puede mostrar la vista y
modificar los intervalos para ver un dia en particular, un mes o un cuatrimestre, Para ello.

1. Haga clic sobre el icono Grafico de Recursos & ubicado en la barra de vistas.

2. Use la barra de desplazamiento horizental ubicada en la parte inferior del panel izquierdo para ir de un
recurso a otro,

3. Use la barra de desplazamiento horizontal del panel derecho para avanzar o retroceder sobre el intervalo de
duracidn del proyecto.

Nota: Puede cambiar la escala temporal para poder visualizar tramos de tiempo mayores © menores.
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Vista Uso de Recursos

Para revisar las horas concretas que los recursos utilizan en sus tareas utilice fa vista Uso de recursos, que permite
ver las tareas asignadas a cada recurso, el total de horas por tarea y los dias trabajados. Para ello active la vista:

Haga clic en el icono Uso de recursos B2 ubicado en la barra de vistas.
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Resolucion manual de conflictos de recursos

Luego de analizar las vistas Grafico de Recursos y Uso de recursos para localizar los posibles conflictos intente
resolver los conflictos manuales de una de las siguientes formas:

- Elimine una asignacién: Si un recurso trabaja simultdneamente en dos o0 mas tareas, relévelo de una de ellas y
decida si va a sustituirlo.

- Madifique las unidades de asignacion: Si un recurso puede terminar la tarea con un 50% de esfuerzo, cambie
ahora las unidades de asignacidn para que quede reflejado.

- Alargue una tarea: decida si un recurso pued completar otra tarea con un menor porcentaje de unidades de
asignacion si se le otorga mas tiempo.

- Moadifique una relacion de dependencia: Si ningln otro recurso puede realizar las tareas en conflicto, tai vez
necesite crear una relacion de dependencia en la que una tarea deba terminar antes de que comience la siguiente. si
se elimina ahora la concurrencia de tareas se elimina el conflicto.

- Divida una tarea: Si una parte de una tarea muestra un conflicto, suspenda su ejecucion hasta que el recurso
esté libre,

Reduccién del tiempo total

Junto a los temas de asignacion presupuestaria y de recursos se debe tener en cuenta el tiempo total que llevara
completar el proyecto. Los ajustes de costos y de asignaciones de recursos generalmente alargan la duracién del
proyecto. Si esto sucede y se deben acortar los tiempos proceda con la revision del camino critico. Microsoft Project
ofrece los siguientes métodos para ayudar a acortar la duracion del proyecto:

- Asignar mas recursos a las tareas condicionadas por el esfuerzo

- Eliminar tareas.

- Revisar las duraciones.

- Desplazar las relaciones de dependencia.

- Ajustar las delimitaciones de las tareas.

- Eliminar la redistribucion de recursos.
23. Linea de base del plan del proyecto

Linea de base del plan del proyecto

Una vez especificada la informacion de tareas, recursos y costos para el proyecto, puede guardar una instantanea del
plan original denominada linea de base,
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Una linea de base es como una foto fija del plan final y sirve de punto de referencia para examinar la evolucién de fo
planificado versus lo realmente ejecutado.

Para guardar un punto de control del progreso real del proyecto, puede conservar un plan provisional y comparar los
cambios realizados en el plan previsto.

Una vez que el proyecto esta en marcha, puede escribir informacién real y compararla con la linea de base.

Guardar un plan previsto

Cuando se haya especificado toda la informacién necesaria para el proyecto y se esté preparado para comenzar el
trabajo real, se puede guardar una linea de base de la informacion del proyecto para compararta con el progreso real
de éste. Con la linea de base, puede realizar un seguimiento del progreso del proyecto, de manera que puede
realizar ias correcciones que estime necesarias. Por ejemplo, puede comprobar las tareas que han comenzade mas

tarde de lo planeado, la cantidad de trabajo que han realizado los recursos y si el presupuesto marcha segin lo
previsto.

1. En el mend Herramientas, elija Seguimiento y haga clic en Guardar linea de base.
2. Haga clic en Proyecto completo para guardar una linea de base del proyecto.
3. Haaga clic en Tareas seleccionadas para agregar nuevas tareas a una linea de base existente.

4. Haga dlic en Aceptar.
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Sugerencia: Para crear un presupuesto, primeramente asigne los recursos y especifique la informacion de las tasas
o los costos fijos y, a continuacion, guarde una linea de base. La informacion de costos del plan previsto puede servir
como un presupuesto. Esta informacion no se puede guardar en un plan provisional.

Nota: Si cuando se guarda el archivo por primera vez todavia no ha especificado toda la informacion basica del
proyecto, puede guardarlo sin una linea de base.

Guardar un plan provisional

Después de guardar una linea de base de la informacion del proyecto, puede guardar hasta 10 planes provisionales
como puntos de control durante et proyecto.

1. En el meni Herramientas, elja Seguimiento y haga clic en Guardar linea de base.

2. H;'iga clic en Guardar plan provisional.

3. En el cuadro Copiar, haga clic en el nombre del plan provisional actual.

4. En el cuadro En, haga clic en un nombre para el siguiente plan provisional, o especifique un nuevo nombre,
5. Haga clic en Proyecto completo para guardar un plan provisional para todo el proyecto.

6. Haga clic en Tareas seleccionadas para guardar una parte de la programacion.
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7. Haga clic en Aceptar.

: Buarda: Ilnea de base

Nota: Un plan provisional guarda las fechas de comienzo v fin de las tareas en los campos Comienzo y Fin. Puede
mostrar estas fechas de plan provisional agregando los campos Comienzo y Fin a una tabla.

Redefinicién de la linea de base

Se puede redefinir la linea de base en cualquier momento. La razon puede ser que haya habido un cambio
significativo en el enfoque, los tiempos o el presupuesto del proyecto que haga inGtil o incompleta la informacién
contenida en la linea de base actual y, por lo tanto, no es conveniente hacer el seguimiento en referencia a ella.

Redeftnir la linea de base borra el plan original y la informacion que haya introducido hasta ahora sobre sus fechas y
costos. '

Sugerencia: Obtenga una copia del archivo del proyecto antes de redefinir Ia linea de base, por si la necesita para
conservar un historias o registro de todos los cambios efectuados.

1. En el mend Herramientas, elija Seguimiento y haga clic en Guardar linea de base.
2. Haga clic en Proyecto completo para guardar una linea de base del proyecto.
3. Haga dlic en Tareas seleccionadas para agregar nuevas tareas a una linea de base existente.

4. Haga clic en Aceptar.
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Eliminacién de la linea de base

Si despues de guardar una linea de base de la informacion del proyecto, tuviera que regresar a la fase de
planificacién de su proyecto y borrar por completo la linea de base, puede eliminarla haciendo lo siguiente:

1. En el menu Herramientas, elija Seguimiento y haga dlic en Borrar linea de base.

2. Haga clic en Borrar plan previsto
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3. Seleccione Proyecto Completo para borrar la linea de base del proyecto.
4. Seleccione Tareas seleccionadas para borra de la linea de base un grupo de tareas.

5. Haga clic en Aceptar.
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Eliminacidn de planes provisionales

Si después de guardar un plan provisional de la informacion del proyecto, desea borrarlo por complete haga lo
siguiente:

1. En el mend Herramientas, elija Seguimiento y haga clic en Borrar linea de base.
2. Haga clic en Barrar plan provisional y seleccione de la lista un plan provisional para borrarlo.

3. Haga clic en Aceptar.
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24, Administrar y realizar un seguimiento

Administrar y realizar un seguimiento

Cuando se administra un proyecto, se deben controlar los elementos del triangulo del proyecto: tiempo, dinero y
admbito. Al ajustar uno de estos elementos se ven afectados los otros dos. Eventos como retrasos inesperados,
desfases de costos y cambios en los recursos pueden provocar problemas en la programacion.

Si mantiene actualizada la informacidn del proyecto, podra ver siempre el estado mas reciente del proyecto. De esta
manera, puede identificar con anticipacion problemas que pueden afectar al éxito del proyecto y utilizar Microsoft
Project para encontrar soluciones.

Procedimientos para realizar el seguimiento del progreso real de las tareas

Una vez configurado el proyecto e iniciado el trabajo, puede hacer un seguimiento de las fechas reales de comienzo
y fin, del porcentaje de conclusién de las tareas y del trabajo real. El seguimiento de los valores reales muestra cémo
los cambios afectan a otras tareas y, en Ultima instancia, a la fecha de fin del proyecto. A continuacion se presentan
los procedimientos que contribuyen a realizar ef seguimiento real de las tareas.
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Comprobar si las tareas se estan realizando de acuerdo con el plan

Para que el proyecto se vaya desarrollando de acuerdo con la programacién, es necesario asegurarse de que las
tareas comiencen y finalicen a tiempo. La vista Gantt de seguimiento ayuda a encontrar puntos conflictivos, tareas
que difieren del plan previsto. Después puede ajustar dependencias entre tareas, reasignar recursos o eliminar
aigunas tareas para cumplir las fechas limite.

La vista Gantt de seguimiento empareja la programacion actual con la programacion original para cada tarea. Una
vez que haya guardado e! proyecto con una linea de base, pero antes de haber especificado los datos reales en
curso, la vista Gantt de seguimiento muestra tareas con las barras de la linea de base y las barras programadas o
reales sincronizadas.

1. En el meni Ver, haga clic en Gantt de segutmiento.
2. Para ver los campos de variacion, en el menii Ver, elija Tabla y, a continuacion, haga clic en Variacién.

3. Si es necesario, presione la tecla TAB para ver los campos de variacidn.
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4, En el menu Ver, elija Barras de herramientas y haga clic en Seguimiento.

ez sl o wo ol

5. Actualizar el progreso de las tareas en el proyecto.

- Si la tarea ha comenzado seg(n lo previsto, haga clic en la tarea y, a continuacion, en Actualizar segun
ezt

- ey

programacién. &

- Si la tarea no se estd realizando segin lo previsto, en los apartes siguientes aprenderd la forma de especificar las
fechas reales de comienzo y fin, la duracidn real de la tarea y actualizar el progreso de una tarea como un
porcentaje.

Nota: Para que aparezca la informacidn de variacion es necesarto haber guardado una linea de base.

Escribir las fechas reales de comienzo y fin de una tarea

Las tareas que comienzan o finalizan tarde pueden desorganizar la programacidn al retrasar las fechas de comienzo o
de fin de las tareas relacionadas. Las tareas que comienzan o finalizan antes de lo previsto liberan recursos que
pueden trabajar en ofras tareas de la programacién. Microsoft Project utiliza los valores reales introducidos por el
usuario para reprogramar las partes restantes del proyecto.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.
2. En el mena Ver, elija Barras de herramientas y haga clic en Seguimiento si no esta seleccionado.

3. Enel campo Nembre de tarea, seleccione las tareas que desee actualizar,
- Para seleccionar tareas no adyacentes, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en las tareas.
Para seleccionar tareas adyacentes, mantenga presionada la tecla MAYUS y haga clic en la primeray en la
Gltima tarea que vaya a actualizar.

. =
4. Haga clic en Actualizar tareas. 1B
5.  Bajo Estado real, escriba o seleccione una fecha en el cuadro Comienzo o Fin.

- Si escribe una fecha de fin, aseglrese de que la tarea estd completada al 100%; Microsoft Project
asumird que la fecha es correcta y reprogramard las tareas, segdn proceda.
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6. Haga clic en Aceptar.

Nota: Al escribir una fecha real de comienzo o de fin de las tareas, la correspondiente fecha programada de la
tarea cambia. Sin embargo, las fechas previstas no se ven afectadas.

Escribir la duracién real de una tarea

Si conoce el nimerc de dias que lleva una tarea en curso y si progresa como estaba planeado, realice un
seguimiento especificando |3 duracion durante la cual et recurso ha estado trabajando en la tarea.

Cuando se especifica la duracién real de la tarea, Microsoft Project actualiza la fecha de comienzo real, el
porcentaje de conclusion de la tarea y la duracion de lo que resta de tarea en la programacion.

1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. Enel campo Nombre de tarea, haga clic en la tarea para la que desee especificar la duracidn real.
3. En el mend Herramientas, elija Seguimiento y haga clic en Actualizar tareas.

4.  En el cuadro Duracién real, escriba la duracion real de la tarea.

5. Haga dic en Aceptar.
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Sugerencia: Si cree que la tarea va a finalizar antes o después de lo programado originalmente, puede indicar
un nuevo valor en el cuadro Duracion restante.

Nota: Si introduce una duracién real mayor o igual que la duracidn programada, la tarea se convierte en 100%
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completada, y la duracién programada iguala entonces a la duracién real.

Actualizar el progreso de una tarea en forma de porcentaje

El progreso de una tarea se puede indicar mediante la introduccidn de! porcentaje de la duracién de la tarea que
se ha completado. Para las tareas relativamente cortas, quizds no sea necesario controlar el progresc con tanto
detalle; sin embargo, para las tareas largas, la informacién del porcentaje completado le ayudara a realizar un
seguimiento del progreso con respecto al plan previsto.

1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, haga clic en la tarea para la que desee actualizar el grado de progreso.

et

3. Haga clic en Informacion de la tarea I y, a continuacion, en la ficha General,

4.  En ¢l cuadro Porcentaje completado, escriba un nlmero entero comprendido entre 0 y 100.

5. Haga clic en Aceptar.

e D
Parcentaje comgatas:

T K e
Wit W e W

Notas: Microsoft Project calcula el porcentaje completado de la tarea de resumen basandose en el progreso de
sus subtareas. También puede especificar manualmente el porcentaje completado de la tarea de resumen y
Microsoft Project lo utilizard para calcular el porcentaje completado de sus subtareas.

De forma predeterminada, Microsoft Project indica el porcentaje de conclusién de la tarea mediante una linea
delgada y negra, horizontal, justo en medio de cada barra de Gantt en el diagrama de Gantt.

Cuando se marca una tarea como completada al 100%, Microsoft Project muestra una marca de verificacién en
el campo Indicadores.

Sugerencia: Puede utilizar los botones de la barra de herramientas Seguimiento para actualizar el progreso de

una tarea y realizar otras funciones de seguimiento. Para ver la barra de herramientas Seguimiento, sefale
Barras de herramientas en el mend Ver y, & continuacion, haga clic en Seguimiento.

Actualizar el trabajo real por periodo de tiempo
Puede realizar un seguimiento del trabajo real utilizando los campos de fase temporal de Microsoft Project. El

seguimiento mediante campos de fase temporal le ayuda a mantener actualizado el proyecto peridédicamente,
dado que puede introducir informacién para un dia particutar de la programacidn.

1. En el mend Ver, haga clic en Uso de tareas.
2. En el men( Formato, elija Detalles y haga clic en Trabajo real.

3. En la parte de fase temporal de la vista, en el campo Trabajo real, escriba el trabajo real de cada recurso
asignado.
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Sugerencias:

Si es irrelevante conocer qué recurso de los asignados a una tarea realiza el trabajo, escriba un valor para el
trabajo combinado realizade en la tarea por todos los recursos en el campo Trabajo real de la tarea. Microsoft
Project divide el trabajo real y el trabajo restante entre los recursos en funcién de cuando estén programados en
la tarea y del trabajo restante de cada asignacion.

También puede escribir el trabajo real para la semana de una en una. En el men( Ver, haga clic en Zoom, y
después en 1 mes para mostrar la escala temporal en incrementos de una semana. A continuacién, escriba el
trabajo real para la semana en el campo Trabajo real.

Comprobar si las tareas tienen mas o menos trabajo del planeado

Si administra las asignaciones de recursos del proyecto, es necesario asegurarse de que los recursos completan
las tareas en el tiempo programado. S$i ha guardado una linea de base para el proyecto, puede comprobar la
informacién sobre la variacidn.

Las variaciones en la programacion pueden ser tanto favorables como desfavorables, dependiendo de la
gravedad de la variacién. Por ejemplo, una tarea con menos trabajo del planeado suele ser una buena noticia,
pero puede indicar que los recursos no estan asignados eficazmente,

1. En el meni: Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el menu Ver, elija Tabla y haga clic en Trabajo. S es necesario, presione la tecla TAB para ver el
campo Real.

3. Compare los valores de los campos Trabajo, Previsto y Real.
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Nota: Los valores del campo Variacion muestran fa diferencia entre el trabajo programado y la cantidad de
trabajo planeada originalmente guardada en la linea de base.
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Comparar la informacion real de las tareas con la linea de base

Cuando se guarda un plan previsto y después se actualiza la programacién, es posible comparar el plan previsto
con el grado de progreso real para identificar las variaciones. Las variaciones advierten acerca de las areas del
proyecto que no se estan desarrollando como estaba planeado.

Para que el proyecto se vaya desarrollando de acuerdo con la pregramacion, es necesario asegurarse de que, en
fa medida de lo posible, las tareas comiencen y terminen a tiempo. En todo proyecto se producen variaciones,
pero es importante detectar lo antes posible aquellas tareas que se desvian del plan previsto, de modo que se
puedan ajustar las dependencias entre tareas, reasignar recursos o eliminar algunas tareas para cumplir las

fechas limite.

1. En el meni Ver, haga clic en Gantt de seguimiento.

- La vista Gantt de seguimiento muestra las variaciones de las tareas graficamente, lo que facilita la deteccién
de variaciones en la programacion.

2. En el menu Ver, ¢lija Tabla y haga clic en Variacién. Si es necesario, presione la tecla TAB para ver los
campos de variacion.

Nota: Antes de que aparezcan variaciones, tendra que actualizar las fechas de comienzo y fin reales de las

tareas, los valores reales de trabajo o las duraciones reales. Microsoft Project calcula otros datos de las tareas
tomando como base la informacién que escriba.

Consulta del trabajo en las barras de tareas

El seguimiento de tareas programadas puede hacerse observando el progreso de las mismas graficamente en
las vistas Diagrarna de Gantt y Diagrama de Seguimiento.

En el Diagrama de Gantt:

Las tareas individuales indican el progreso de sus subtareas mediante una barra de color negro ubicada dentro
de la barra de tareas.
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En el Gantt de seguimiento:

Las tareas resumen indican el progreso de sus subtareas mediante una barra segmentada de color blanco
situada sobre la barra de tareas de la linea de base.

Las tareas individuales aparecen de un color uniforme en las barras de tareas para indicar la parte de la tarea
que se ha completado. El porcentaje completado también aparece por defecto junto a la barra de tareas.
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Nota: Puede modificar la apariencia de estas representaciones graficas seleccionando en el mend Formato la
opcidn Estilos de Barra.

Muestra de las lineas de progreso

Las lineas de progreso muestran una foto fija del proyecto al dia de la consulta o respecto de la Fecha de
estado. La linea de progreso se muestra en la vista Diagrama de Gantt como una linea vertical que une las
tareas que se encuentran en ejecucién con aguellas que se estan retrasando en su comienzo. Con esto se crea
una linea en zigzag con picos que apuntan a la derecha, y le indica que se encuentra por delante del plan y
picos hacia la izquierda que le Indican las tareas que se estan retrasando.
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1. En el meni Ver, haga dic en Diagrama de Gantt.
2. En el menu Herramientas, elija Seguimiento y haga clic en Lineas de progreso.

3. Seleccione la ficha Fechas e intervalos.

4. Si desea la linea de progreso siempre en pantalla seleccione la casilla de verificacion Mostrar siempre la
linea de progreso actual y a continuacién los botones de opcidn. En la fecha de estado del proyecto o En la
fecha actual.

5. Si desea que {as lineas de progreso aparezcan a intervalos regulares durante el proyecto, active la casilla de
verificacién Mostrar lineas de progreso a intervalos y configure las opciones.

6. Si desea que se muestren las lineas de progreso en una fecha concreta, seleccione la casilla de verificacion

Expositor:
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Mostrar las lineas de progreso seleccionadas.

7. Si desea mestrar el avance del proyecto con respecto a la linea de base, seleccione el botdn de activacién
Plan real o Plan Previsto de la seccion Mostrar lineas de progreso en relacién con el.

8. Haga clic en Aceptar.
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Nota: Puede modificar la apariencia de las lineas de progreso seleccione la ficha Estilos de Linea del cuadro de
Didlogo Lineas de Progreso, que se despliega seleccionando del mend Herramientas la opcidn Seguimiento y
luego Lineas de Progreso.
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25. Procedimientos para realizar el seguimiento del trabajo real de los
recursos.

Procedimientos para realizar el seguimiento del trabajo real de los recursos

Es posible que necesite controlar la cantidad de trabajo que realiza cada recurso en cada tarea o conjuntamente en
todo el proyecto Después, podra comparar la cantidad real de trabajo realizado con la cantidad planeada. Esta
comparacién puede ayudarle a controlar eI rendimiento de los recursos y a planear la carga de trabajo para
proyectos futuros.

Escribir el trabajo total real realizado por un recurso
Si programa las tareas en funcién de la disponibilidad de los recursos, controle el progreso de las mismas mediante la

actualizacién del trabajo completado de una tarea. Si utiliza este método, podrd controlar el trabajo que realiza cada
uno de 10s recursos.

Expositor:
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Cuando se actualiza el trabajo real que un recurse ha realizado en una tarea, Microsoft Project calcula
automaticamente el trabajo restante deduciendo el trabajo real efectuado por el recurso del trabajo total que e
recurso tiene programado.

1. En el menu Ver, haga clic en Uso de tareas.
2. En el mend Ver, elija Tabla y haga clic en Trabajo.
3. En el campo Nombre de tarea, aparecen los nombres de |a tarea y del recurso.

4. En el campo Real para cada recurso, escriba el valor del trabajo actualizado y la abreviatura de la duracion del
trabajo real de cada recurso asignado.
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Sugerencia: Si es irrelevante conocer qué recurso de los asignados a una tarea realiza e trabajo, escriba un valor
para el trabajo realizado en la tarea por todos los recursos en el campo Real de la tarea. Microsoft Project divide e
trabajo real y el trabajo restante entre los recursos en funcidén de cuando estén programados en la tarea y del

trabajo restante de cada asignacion.

Actualizar el trabajo real de un recurso por periodo de tiempo

Puede realizar un seguimiento del trabajo real de los recursos individuales utilizando los campos de fase temporal de
Microsoft Project. El seguimiento del trabajo real de los recursos mediante la utilizacidn de campos de fase temporal

puede ayudarle a mantener actualizado el prayecto por periodos de tiempo, dado que puede introducir informacion
para un dia particular (u otro perfodo de tiempo) de la programacion.

1. En el mend Ver, haga clic en Uso de recursos.
2. En el ment Ver, elija Tabla y haga clic en Trabajo.
3. En e menil Formato, elija Detalles y haga clic en Trabajo real.

4. En el campo Trab. real para el recurso, escriba el valor del trabajo real.
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Comprobar la variacion entre el trabajo previsto y el real de un recurso

Si programa las tareas en funcion de la disponibilidad de los recursos y realiza un seguimiento del trabajo real, puede
averiguar qué cantidad total de trabajo estad realizando un recurso consultando la variacion entre el trabajo previsto y
el trabajo real. También puede comparar estos valores con el trabajo previsto y el trabajo real en el transcurso del
tiempo, a fin de ver con mas detalle como progresa el trabajo del recurso.

1. En el meni Ver, haga clic en Uso de recursos.

2. En el mena Ver, elija Tabla y haga clic en Trabajo.

3. Compare los valores de los campos Previsto y Real para cada recurso.

4. Aseglrese de que los campos Trabajo y Real aparecen en la parte de escala temporal de la vista.

- En el meni Formato, elija Detalles y haga clic en Trabaje si no estd seleccionado.

- En el ment Formato, elija Detalles y haga clic en Trabajo real si no esta seleccionado, para mostrario también.

5. En la parte de escala temporal de [a vista, compare los campos Trabajo y Trab. real para un resumen diario
del trabajo de cada recurso.
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26. Procedimientos para comparar los costos reales con el presupuesto

Procedimientos para comparar los costos reales con el presupuesto

Es posible que desee realizar un seguimiento de los desfases de costos en una fase del proyecto o aprender a
determinar el costc de un recurso particular en un dia concreto. O bien, puede simplemente necesitar el costo
acumulado total.

El seguimiento de los costos para el proyecto puede ayudarle a determinar donde deben realizarse cambios para
finalizar a tiempo el proyecto ajustdndose al presupuesto, asi como a planear presupuestos para futuros proyectos.

Escribir manualmente los costos reales de tareas

Microsoft Project actualiza automéaticamente los costos reales de una tarea a medida que progresa, en funcidn del
método de acumulacidn de la tarea y de las tasas de los recursos. Pero, si desea controlar los costos reales
independientemente del costo real de una tarea, puede escribir los costos manualmente,

Para actualizar los costos manualmente debe desactivar la actualizacion automatica de costos reales y, a
continuacidn, escribir su propio costo real para una asignacion una vez que el trabajo restante sea cero,

1. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Calculo.
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2. Desactive la casilla de verificacion Microsoft Project siempre calcula los costos reales.

3. Haga clic en Aceptar.

4. En el menu Ver, haga clic en Uso de tareas.

5. En el meni Ver, sefiale Tabla y haga clic en Seguimiento.

6. Si es necesario, presione la tecla TAB para ver el campo Costo real.

7. En el campo Costo real, escriba el costo real para la asignacién cuyos costos esté actualizando.

Sugerencias:

Puede definir el costo fijo de una tarea para que se acumule al principio ¢ al final de la tarea o para que se prorratee
en la duracién de la tarea. Haga clic en Diagrama de Gantt en el men( Ver. En el men( Ver, elija Tabla y haga clic en
Costo. En el campo Acumulacién de costos fijos, escriba 0 seleccione el método de acumulacién que desee.
Ademas de una tasa estandar, en ocasiones los costos de asignacion incluyen una cantidad fija que se carga para un
recurso cada vez que el recurso se asigna a una tarea, como gastos de eguipamiento, de instalacidn, de entrega o de
alquiler. Puede especificar este costo por uso haciendo clic en Hoja de recursos en el men( Ver y, a continuacién,
escribiendo un nuevo costo en el campo Costo/Uso para el recurso cuyo costo por uso desee modificar.

Actualizar los costos reales por periodo de tiempo

Puede realizar un seguimiento de los costos reales utilizando los campos de fase temporal de Microsoft Project. EI
seguimiento de los costos reales mediante la utilizacidn de campos de fase temporal puede ayudarle a mantener
actualizado el proyecto por periodos de tiempo, dado que puede introducir informacion para un dia particular u otro
periodo de tiempo en la programacion.

Microsoft Project actualiza automaticamente los costos reales de una tarea a medida gue progresa, seglin el método
de acumulacion que haya definido. Primero debe desactivar la actualizacion automaética de los costos reales para
modificar los costos reales. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Clculo.

1. Desactive la casilla de verificacion Microsoft Project siempre calcula los costos reales.

2. Haga clic en Aceptar.

3. En el mend Ver, haga clic en Uso de tareas.

4. En el mena Ver, elija Tabla y haga clic en Costo.

5. En el ment Formato, elija Detalles y haga clic en Costo.

6. En el meni Formato, elija Detalles v haga dic en Costo real.

7. Para especificar los valores de costo real para una tarea, seleccione un dia u otro periodo de tiempo en la parte de
escala temporal de la vista y, a continuacion, escriba un valor en el campo Costo real para la tarea.

8. Para especificar los valores reales para un recurso, seleccione un dia u otro periodo de tiempo en la parte de
escala temporal de la vista y, a continuacién, escriba un valor en el campo Costo real para el recurso.

Sugerencia: Puede especificar valores reales en otros incrementos de tiempo, como semanas. En el mentit Ver, haga
clic en Zoom, y haga dic en el incremento que desee.

Comprobar si las tareas cuestan mas o menos de lo presupuestado

Si asigna costos fijos a tareas o especifica salarios para recurscs, probabfemente desee ver las tareas que presentan
un costo mayor que el presupuestado. Si crea un presupuesto utilizando un plan previsto y sigue de cerca los costos
del proyecto, puede detectar con antelacidn desfases en los costos y ajustar la programacion o el presupuesto segin
proceda.
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Microsoft Project calcula el costo del trabajo de cada recurso, el costo total de cada tarea y recurso y el costo total
del proyecto. Estos costos se consideran costos programados 0 estimados y reflejan la cifra de costos mas reciente a
medida que el proyecto progresa.

1. En el mend Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el meni Ver, elija Tabla y haga clic en Costo.

3. Compare los valores de los campos Costo total y Costo previsto.

4. Para conocer la variacion del costo, consulte el valor del campo Variacion.

Sugerencias:

Para ver la informacion del costo total, costo previsto y variacién para el proyecto completo, puede mostrar la tarea
de resumen de proyecto. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Vista. Bajo
Opciones de esquema (para el proyecto actual), active la casilla de verificacion Tarea de resumen del proyecto y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Puede ver los recursos asignados a una tarea y ios costos de los recursos refacionados con esa tarea. En el mend
Ver, haga clic en Uso de tareas. En el ment Ver, elija Tabla y haga clic en Costo. Arrastre la barra de divisién hacia la
derecha y compare los valores de los campos Costo total, Costo previsto, Real y Restante para los recursos asignados
a esa tarea.

Ver los costos totales del proyecto

Puede ver los costos actual, previsto, real y restante para comprobar si se ajustan al presupuesto. Estos costos se
actualizan cada vez que Microsoft Project vuelve a calcular el proyecto.

1. En el meni Proyecto, haga clic en Informacion del proyecto.
2. Haga ciic en Estadisticas.

3. Los costos actual, previsto, real y restante aparecen en la columna Costos.
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Analizar los costos con la tabla Valor acumulado

Cuando desee comparar el progreso esperado con el progreso real hasta la fecha, puede utilizar la tabla Valor
acumulado. Compara, en términos de costos, la programacidn prevista de cada tarea con la programacion real,

También puede usar la tabla Valor acumulado para pronosticar si la tarea finalizara por debajo o por encima de lo
presupuestado segln los costos que se acumulan a medida que se ejecuta la tarea. Por ejemplo, si la tarea estd
completada al 50% y el costo real hasta la fecha es de 200 Bs., puede ver si 200 Bs. &5 mas, menos o lo mismo que
el 50% del costo previsto o presupuestado. El campo VAF muestra la variacion al finalizar entre el costo previsto y el
costo programado para una tarea.

1. En el menu Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el meni Ver, elija Tabla y haga clic en Mas tablas.

3. En la lista Tablas, haga dlic en Valor acumulado v elija Aplicar.
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4, Arrastre la.barra de divisién hacia la derecha para mostrar todos los campos de la tabla Valor acumulado. Los
valores se calculan en funcion del trabajo real y los costos hasta la fecha actual, incluida ésta.

Nota: Para cambiar la fecha de célculo, en el mend Proyecto, haga clic en Informacién del proyecto. En el cuadro
Fecha de estado, escriba la fecha que desee utilizar y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Sugerencias:

Mueva el puntero de! mouse (raton) sobre el nombre de un campo para obtener una descripcion del mismo; por
ejemplo, cologue el puntero sobre el campo VAF y haga clic en Ayuda sobre VAF para obtener una descripcion del
campo.

En la vista Uso de tareas, puede ver los datos de valor acumulado durante periodos de tiempo, diariamente,
semanalmente, mensualmente, trimestralmente o anualmente. En el menul Formato, haga clic en Estilos de detalle y
después en la ficha Detalles de uso. En la lista Campos disponibles, mantenga presionada la tecla CTRL, haga clic en

los campos de valor acumutado que desee mostrar (como CRTR, CPTR, VC o VP)} y, a continuacion, haga clic en
Mostrar. Haga doble clic en la escala temporal pare modificar los pericdos de tiempc que se ven,

Para ver variaciones de costos para todo el proyecto, puede mostrar la tarea de resumen del proyecto. En el mend
Herramientas, haga clic en Opciones. Haga clic en la ficha Vista y, bajo Opciones de esquema, seleccione la casilla de
verificacion Tarea de resumen del proyecto.

27. Procedimientos para compensar la carga de trabajo de un recurso

Procedimientos para compensar la carga de trabajo de un recurso

Debe comprobar si existen recursos en la programacion con trabajo excesivo o insuficiente, Si algunos recursos estin
sobreasignados, compruebe si agregando més recursos a la tarea o reasignandola consigue el resultado que desea.

Si esto no funciona, puede retrasar las tareas asignadas a un recurso con mucho trabajo para mas tarde en la
programacion o reducir la cantidad de trabajo para las tareas.

Buscar recursos sobreasignados y sus asignaciones de tareas

El personal y el equipamiento estan sobreasignados cuando tienen asignado mas trabajo del que pueden completar
en el horario de trabajo programado. Para poder resolver [as sobreasignaciones, debe determinar cudles son los
recursos sobreasignados, en qué periodos estan sobreasignados y qué tareas tienen asignadas en dichos periodos.
Para resoclver el problema, el perscnal y el equipamiento deben asignarse de manera diferente o reprogramar la tarea
para el momento en el que el recurso tenga tiempo disponible.

1. En el mend Ver, haga clic en Uso de recursos.

2. La vista Uso de recursos muestra el nimero total de horas que el recurso estd trabajando, el total de horas que
dedica a cada tarea y las horas trabajadas por periodo de tiempo en la escala temporal.

- Los recursos que no tengan todavia tareas asignadas no presentaran ninguna tarea bajo sus nombres.

- Las tareas que no tengan recursos asignados aparecen bajo Sin asignar, en el campo Nombre del recurso.

3. En el meni Proyecto, elija Filtro para y haga clic en Recursos sobreasignados.

4. Los recursos de trabajo sobreasignados aparecen y estan resaltados.

Sugerencias:

Si en la parte de la escala temporal de la vista Uso de recursos aparecen simbolos de nimero (##), significara que
las columnas de la escala temporal no son lo bastante grandes para presentar la informacidn. Para cambiar el ancho
de las columnas, haga clic en Escala temporal en el men( Formato y, a continuacion, aumente el valor del cuadro

Tamafio.

Puede ver la cantidad de trabajo de un recurso que se encuentra asignada a tareas concretas y a un periodo de
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tiempo determinado. En el mend Formate, haga clic en Estilos de detalle. Haga clic en la ficha Detalles de uso y en la
lista Campos disponibles, haga clic en Asignacion porcentual v, a continuacion, en Mostrar.

Reducir el trabajo de un recurso

Una vez asignado un recurso a una tarea, puede cambiar los valores dei trabajo total realizado por el recurso en la
tarea o cambiar los valores del trabajo de un perfodo de tiempo determinado en que el recurso trabaja en la tarea.
Este ajuste de los valores de trabajo permite obtener una programacion mas precisa y detallada.

1. En el mend Ver, haga dic en Uso de tareas.

2. Los recursos se agrupan debajo de las tareas a las que estan asignados. '

3. En la parte de tabla (izquierda) de la vista, escriba un nuevo valor en el campo Trabajo para cambiar el valor de!
trabajo total para una asignacién. '

Sugerencia: La vista Uso de recursos también se puede utilizar para ver y modificar valores de trabajo de las tareas
agrupadas debajo de los recursos que estan asignados a las mismas. En el men( Ver, haga clic en Uso de recursos.

Nota: También puede modificar los valores individuales de! trabajo (o las horas) de los recursos asignados en la
parte de escala temporal de la vista.
Reasignar trabajo a otro recurso

Si ha intentado resolver la sobreasignacidn de un recurso con otros métodos y ésta persiste, probablemente habrd
liegadc el momento de reasignar ia tarea a otro recurso que disponga de mas tiempo. Se trata de un método
alternativo a redistribuir manualmente la programacion, reasignando el trabajo en vez de retrasarlo.

1. En el meni Ver, haga clic en Uso de recursos.

2. En el mentl Formato, elija Detalles y haga clic en Sobreasignacion.

3. Observe la escala temporal de la derecha vy, para cada sobreasignacidn resaltada, examine la disponibilidad de
otros recursos en ese dia. ’

4. Haga clic en el campo Id para seleccionar toda la fila de la tarea que debe reasignar.

S. Arrastre la tarea hasta el recurso al que desea reasignar la misma.

Retrasar una tarea

Un modo sencillo de resolver una sobreasignacion de recursos consiste en retrasar la tarea asignada al recurso hasta
que éste disponga de tiempo para trabajar en ella. Para ello, puede agregar un tiempo de retraso a la tarea,
observar el efecto en la asignacién del recurso y, a conbtinuacion, ajustar an méas el retraso, si fuera necesario.
El retraso de una tarea retrasaré asimismo las fechas de comienzo de sus sucesoras y puede afectar a la fecha de fin
de la programacion. Para que esto no ocurra, retrase primero las tareas con margen de demora permisible (las
tareas no criticas) y sélo hasta la cantidad de demora disponible para cada tarea. Pruebe a agregar retrasos a
diferentes tareas para ver los efectos sobre la programacién.

1. En el mena Ver, haga clic en Mas vistas.

2. En la lista Vistas, haga clic en Asignacion de recursos vy, a continuacion, haga clic en Aplicar.

- En la parte superior derecha de fase temporal, la sobreasignacion para un recurso aparece en rojo.

- En el diagrama de barras que aparece debajo, los mérgenes de demora para las tareas a que esta asignado el
recursoc aparecen graficamente en forma de barras de margen de demora finas contiguas a las barras de Gantt
normales.

3. En el campo Nombre del recurso en la parte superior izquierda de |a vista, haga clic en el nombre del recurso
sobreasignado a una tarea que desee retrasar.

4. En el campo Retraso por redist. (parte inferior izquierda de la vista) correspondiente a la tarea que desee
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retrasar, escriba la cantidad de tiempo que desea retrasar la tarea.

5. Para asegurarse de que las tareas sucesoras no resultaran afectadas, no especifique un tiempo de posposicién
mayor que el margen de demora permisible para esa tarea.

6. Para volver a una vista Unica, en el mend Ventana, haga clic en Quitar division.
Cambiar los dias y las horas laborables de un recurso

El calendario del proyecto designa la programacion de trabajo predeterminada para el proyecto, pero se puede crear
un calendario de recursos para indicar los horarios laborales, las vacaciones, los permisos y las bajas por enfermedad

de cada recurso.
1. En el mend Herramientas, haga clic en Cambiar calendario laboral.
2. En el cuadro Para, seleccione el recurso cuyo calendario desee cambiar.

3. En el calendario, seleccicne los dias que desee cambiar. Para cambiar un dia de la semana en todo el calendario,
seleccione el dia que aparece en la parte superior del calendario.

4. Haga clic en Predeterminadas, Periodo no laborable o Periodo laborable no predet..

5. Si en el paso 4 hizo clic en Periodo laborable no predet., escriba las horas en las que desea que comience el
trabajo en los cuadros Desde y las horas en las que desea gue termine el trabajo en los cuadros Hasta.

6. Haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Si un grupe de recursos va a tener el mismo horario laboral especial y los mismos dias no laborables,
puede crear para ellos un nueve calendario base. Haga clic en Nuevo en el cuadro de didloge Cambiar calendario
laboral, y escriba un nombre para el nuevo calendario base. Haga clic en Crear nueve calendario base para comenzar
con un calendario predeterminado. Si desea tomar como base un calendario existente, haga clic en Hacer una copia
del y efija el nombre del calendario en el cuadro Calendario. Haga clic en Aceptar y, a continuacidon, modifique los
dias y horas en el calendario. En el men Ver, haga clic en Hoja de recursos y seleccione el nuevo calendario base en
el campo Calendario base para cada recurso al que desee asignar €l calendario.

28. Aplicar el formato al proyecto

Aplicar el formato al proyecto

Para administrar un proyecto de manera eficaz, debe comunicar y distribuir la informacién del proyecto. Puede
preparar informes o presentaciones, publicar informacidn en un sitic Web.

Microsoft Project permite publicar y aplicar formato a vistas, asi como imprimir informes segdn las necesidades de
una persona o de un grupo en particular, Puede publicar la informacién en formato Web (HTML) o incluirla en una
presentacién utilizando un programa como Microsoft PowerPoint,

De esta misma forma si trabaja con una larga lista de tareas, puede resultar dificil centrarse en las areas que le
interesan. Para destacar la informacidn que desea ver, puede personalizar el formato de la lista de tareas y de las
barras de Gantt.

Puede dar formato a categorias de informacion, por ejemplo, a todas las tareas que deben finalizar en una fecha
concreta. También puede aplicar negrita a algunas tareas o utilizar una fuente diferente para ellas.

Utilizar el Asistente para diagramas de Gantt para aplicar formato con mayor facilidad.

El Asistente para diagramas de Gantt consiste en una serie de cuadros de didlogo interactivos con opciones que
puede seleccionar para aplicar formato al Diagrama de Gantt, por ejemplo, para resaltar el camino critico. Cuando
termine de seleccionar las opciones, el Asistente para diagramas de Gantt se encargara de dar formato af Diagrama
de Gantt.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt,
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2. Haga clic en Asistente para diagramas de Gantt.-

3. Siga las instrucciones del Asistente para diagramas de Gantt.
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Sugerencia: Para deshacer el formato elegido con el Asistente para diagramas de Gantt, haga clic en Asistente para
diagramas de Gantt y aplique de nuevo las opciones predeterminadas haciendo clic en Siguiente para cada paso, a
fin de devolver al Diagrama de Gantt su configuracion predeterminada.

Aplicar formato a una categoria de barras de Gantt

Para llamar la atencién sobre todas las tareas de una categoria determinada, puede cambiar el formato de las barras
de Gantt que representan dicha categoria en el Diagrama de Gantt. Por ejemplo, una categoria puede incluir tipos de
tareas especificos, como hitos, tareas criticas o tareas que han finalizado.

En vez de seleccionar manualmente barras de Gantt y aplicarles formato, puede crear o modificar un estilo de barra,
Cualquier cambio que realice en el estilo afectard a todas las barras de la categoria.

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el mend Formato, haga clic en Estilos de barra.
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3. Para modificar un estilo existente, en el campo Nombre, haga clic en el nombre del estilo de barra.
4. Haga clic en fa ficha Barras en la parte inferior del cuadro de dialogo Estilos de barra.

5. Para crear un nuevo estilo, haga clic en la columna Mostrar para tareas y después en la flecha que aparece
junto a la seleccidn para elegir una nueva categoria, por ejemplo Tareas criticas o Terminadas.

6. Si esta creando un nuevo estilo, escriba su nombre en el campo Nombre y después haga dlic en la ficha
Barras.
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7. Bajo Parte inicial, Parte central y Parte final, seleccione las formas, tramas o tipos, y los colores para la
barra.

8. Haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Para cambiar el formato de una barra de Gantt individual, seleccione la tarea y haga clic en Barra en el
menu Formato. Haga clic en la ficha Forma de la barra y después cambie el formato de la barra de Gantt,
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Para cambiar la ubicacion y el texto de un barra de Gantt individual, seleccione |a tarea y haga clic en Barra en el
menu Formato. Haga clic en la ficha Texto de la barra, seleccione ia ubicacion y el campo a mostrar de la lista
desplegable,
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Aplicar formato a una categoria de tareas en la lista de tareas

Para distinguir una categoria de tareas, por ejemplo, tareas criticas, de otras tareas del proyecto, puede cambiar el
formato de texto de todas las tareas de esa categoria modificando el estilo de texto. Es posible también cambiar ef
aspecto de los titulos de columna v fila, de la escala temporal y del texto de la barra de Gantt.

Asimismo puede cambiar estilos de texto en cualquier vista, excepto en la vista Diagrama de red y en la vista de
formulario. Sin embargo, en algunas vistas no estan disponibles todas las opciones de formato. Los cambios que
realice s6lo se aplican a la vista actuat.

En caso de que la vista contenga informacidn que requiera una atencién urgente, por ejemplo la fecha de conclusidn
de una tarea pospuesta, puede resaltar dicha informacién aplicAndole formato de forma individual,

1. En el meni Ver, haga clic en una vista de hoja como Diagrama de Gantt.

2. En el meni Formato, haga clic en Estilos de texto.
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3. En el cuadro Cambiar, haga clic en el tipo de informacién que desee cambiar y después seleccione las opciones
de formato para esa informacion.

4. Para cambiar el formato de otro tipo de informacion sin cerrar el cuadro de didlogo, haga clic en un nuevo tipo en
el cuadro Cambiar y, a continuacidn, seleccione las opciones de formato adecuadas.

5. Haga clic en Aceptar.
Sugerencias:

Para cambiar el formato de una tarea individual, seleccione la tarea, haga clic en Fuente en el men( Formato y
después seleccione las opciones de formato para el texto.

Para copiar rapidamente el formato de texto de und tarea a otra, seleccione la tarea cuyo formato desea copiar, haga
clic en

Copiar formato y luego seleccione la tarea a la que desea aplicar ese formato.

Aplicar formato al texto

En caso de que la vista contenga informacion que requiera una atencidn urgente, por ejemplo la fecha de conclusion
de una tarea pospuesta, puede resaltar dicha informacion aplicandole formato de forma individual. En la mayoria de
las vistas, puede cambiar la fuente, el estilo de fuente, el color y el tamafio del texto.

- Para cambiar la fuente, el estilo de fuente, el color y el tamafio del texto, haga clic en Fuente en &l meni
Formato y después seleccione el formato que desea aplicar.
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- Podra aplicar rapidamente formatos de caracteres, como negrita, cursiva o subrayado, utilizando la barra de

herramientas Formato. Seleccione el texto ai que desea aplicar formato y haga clic en Negrita , Cursiva

Ty

o Subrayado.

- Para cambiar la alineacién del texto, haga clic en Alinear a la izquierda E, Centrar%%] o Alinear a la
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Nota: Este tipo de formato no cambiara si cambia los datos posteriormente. Tendrd que cambiar individualmente el
formato que haya agregado.

Aplicar formato a la cuadricula

Para que el proyecto pueda ser leido con mavyor facilidad, Microsoft Project le permite mostrar distintos tipos de
cuadricula. puede elegir cudl de ellas desea mostrar y modificar su formato.

1. En el meni Ver, haga ciic en la vista que desee cambiar,

2. En el mend Formato, haga clic en Cuadricula. 2.

3. Seleccione un nombre de cuadricula de la lista Cambiar la linea.

4. Seleccione un estilo de formato de la lista Tipo y/o Color.

5. Si desea que la apariencia de la cuadricula cambie automaticamente dependiendo del intervalo preseleccionado,
establézcalo asi como el tipo v color de la cuadricula en la seccion A intervalos. Por ejemploe, si desea un color

verde para las lineas alternas del Diagrama de Gantt, seleccione 2 para el intervalo.

6. Haga clic en Aceptar.
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Aplicar formato a las lineas de dependencia

Microsoft Project permite mostrar o no las lineas situadas entre las barras de tareas, que representan los vinculos de
dependencla. También penmite elegir el estilo de las lineas.

1. Haga clic en €l meni Formato y seleccione Disefio.
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2. En la seccidn Vinculos seleccione si desea ver o no las lineas.

3. En la seccion Barras seleccione el Formato de Fecha, el Alto de barras, etc.
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4, Haga clic en Aceptar.
Aplicar formato a los cuadros del Diagrama de Red

La vista Diagrama de Red ofrece una interfaz grafica donde la informacién de la tarea aparece en cuadros
individuales entre lineas que representan sus relaciones de dependencia, asi como el flujo de trabajo. Se puede
modificar el borde de los cuadros, la trama y el color de fondo y el texto que centiene, de manera de hacer la
presentacién mas atractiva.

1. En el mena Ver, haga clic en Diagrama de Red.

2. En el mend Formato, haga clic en Estilos de cuadro.
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3. Seleccione un nombre de la lista Configuracion de estilos para.

4. Seleccione Mostrar datos de la tarea con el identificador, para mostrar una tarea concreta en el drea de
vista previa.

5. Seleccione de la lista de Plantilla de datos una plantilla para definir qué informacion de la tarea aparece en los
cuadros del Diagrama de Red.

6. Seleccione de la lista Forma, Color y Ancho para dar formato al Borde.
7. Seleccione de la lista Color y Trama para dar formato al Fondo.
8. Haga dic en Aceptar.

Sugerencia: Si desea cambiar la apariencia de un cuadro en particular en el Diagrama de Red seleccione el cuadro
y luego seleccione Cuadro del meni Formato y realice los cambios deseados.
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29. Personalizar Microsoft Project

Personalizar Microsoft Project

Puede personalizar o que hace Microsoft Project, su aspecto y lo que impnme para que refleje mejor su manera de
trabajar. La personalizacién de Microsoft Project puede ayudarle a crear y administrar los proyectos mas eficazmente.
Con Microsoft Project, podra:

- Cambiar la configuracién predeterminada. Puede personalizar Microsoft Project cambiando la
configuracion predeterminada, como la vista inicial, la unidad de presentacidén del trabajo (horas, dias o
semanas) Y si los calculos han de realizarse manual o automdaticamente.

- Mostrar u ocultar elementos de la pantalla. Puede personalizar el aspecto de Microsoft Project
mostrando u ocultando varios elerentos, como indicadores, mensajes, cuadros de dialogo y sugerencias.

- Crear y personalizar las barras de herramientas y los botones de las barras de herramientas
de Microsoft Project. Puede personalizar barras de herramientas y botones integrados o crear barras de
herramientas y botones personalizados. Crear y personalizar los mends y comandos de men( de Microsoft
Project. Puede personalizar menis y comandos integrados o crear menis y comandos personalizados.

- Crear nuevos formularios para escribir y mostrar informacion acerca de tareas y recursos.
Puede personalizar formularios integrados o crear formularios nuevos personalizados.

- Mejorar campos personalizados. Puede insertar y mostrar campos personalizados en cualquier vista de
hoja. Puede realizar calculos en un campo personalizado. Para efectuar la insercién de datos de forma
rapida y exacta, puede especificar una lista de valores aceptable para un campo personalizado. También
puede asociar un indicador visual con los datos especificados para avisarle cuande aparezcan ios datos en
un campo persenalizado.

- Personalizar vistas e informes. Puede personalizar la informacién mostrada en una vista o informe
aplicando diferentes tablas y filtros, o personalizar el aspecto de lo que se imprime agregando notas,
cuadriculas, bordes y totales de columnas.

- Cambiar la apariencia de -una pagina. Puede personalizar el aspecto de una pagina cambiando su
orientacion, ajustando margenes y agregando encabezados, pies de pagina y leyendas.

- Crear macros para automatizar operaciones repetitivas., Puede asignar macros a comandos de
menlds o a botones de barras de herramientas, e incluso combinar macros para crear madulos con
Microsoft Visual Basic.

- Compartir elementos entre proyectos y grupos de trabajo. Es posible compartir elementos
personalizados como normas de la organizacién, proporcionando asi soluciones de Microsoft Project para su
negocio y mejorando la compatibilidad y la coherencia entre todos los usuarios.

Creacion de plantillas personales

Cualquier informacidn de un archivo de Micrasoft Project puede pasar a formar parte de una plantilla, incluida la
informacidn acerca de tareas y recursos, formatos de vistas y texto, macros y valores especificos del archivo.
Guarde cualquiera de los proyectos como plantilla. Si no desea informacion prevista, real, acerca de tarifas de
recursos o de costos fijos, puede quitar estos datos al guardar el archivo como plantilla. Utilice las plantillas para
ahorrar tiempo en la planeacién de nuevos proyectos. Con éstas, puede volver a usar los archivos de los
proyectos existentes como planes de nuevos proyectos.

1. En el mend Archivo, haga clic en Guardar como.
2. En el cuadro Guardar en, seleccione la unidad v la carpeta donde desea guardar la plantilla.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla.
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4. En el cuadro Guardar como tipo, haga clic en Plantilfa.

5. Haga clic en Guardar.
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6. Active las casillas de verificacion de los datos que desea quitar del archivo de proyecto.
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7. Haga dic en Guardar.

Sugerencia: Las plantilias se pueden guardar en cualquier carpeta. Para abrir una plantilla guardada, en el men(
Archivo, haga clic en Abrir, seleccione la carpeta y el archivo de la plantilla y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Las macros en Microsoft Project

Si realiza frecuentemente una misma tarea en Microsoft Project, puede automatizaria con una macro. Una macro es
una serie de comandos y funciones que se almacenan en un mdduio de Visual Basic y que se puede ejecutar siempre
que desee realizar la tarea. Las macros se graban de la misma manera que se graba musica en una cinta. Una vez
grabada la macro, sélo es necesario ejecutarla para repetir o reproducir los comandos.

Antes de grabar o crear una macro, debe decidir los pasos y comandos que desea que la macro ejecute. Si se
equivoca al grabar la macro, las correcciones que haga también se grabaran. Cada macro que graba se almacena en
un médulo adjunto a su proyecto.

El Editor de Visual Basic permite modificar macros, copiar macros de un mddulo a otro, copiar macros entre
diferentes proyectos, cambiar el nombre de los mddulos que almacenan las macros o cambiar el nombre de las

macros.
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Grabar una macro

8

En el meni Herramientas, sefiale Macro y haga clic en Grabar nueva macro.

En el cuadro Nombre de macro, escriba un nombre para la macro. El primer caracter del nombre de una
macro debe ser una letra, Los restantes pueden ser letras, nimeros ¢ caracteres de subrayado. No se
puede incluir espacios en un nombre de macro; un caracter de subrayado es valido como separador de
palabras.

¢ Para ejecutar una macro pulsando una tecla de método abreviado, escriba una letra en el cuadro Tecla
de método abreviado. Puede utilizar la combinacién CTRL+ letra (para letras minlsculas) o
CTRL+MAYUS+ letra (para letras maylsculas), siendo letra cualquier tecla de letra del teclado, pero no
un namere ni un cardcter especial. No se puede utilizar una combinacién de teclas que ya esté utilizando
Microsoft Project.

En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la ubicacién donde desea guardar la macro. Para que la
macro esté disponible siempre que utilice Microsoft Project, haga clic en Archivo global.

Para incluir una descripcion de la macro, escribala en el cuadro Descripcién.

Si selecciona celdas durante la grabacion de una macro, ésta seleccionara la misma columna (campo) cada
vez que se ejecute, independientemente de la celda seleccionada en primer lugar, ya que la macro graba
referencias absolutas a columnas. Si desea que la macro seleccione columnas sin tener en cuenta la
posicion de la celda activa en el momento de ejecutar la macro, haga clic en Relativa en el cuadro
Referencia de columna.

En caso contrario, la macro seleccionard filas sin tener en cuenta la posicion de la celda activa al ejecutar la
macro, ya que la macro graba referencias relativas a filas. Si desea que una macro seleccione stempre la
misma fila, independientemente de fa celda seleccionada en primer lugar, haga clic en Absoluta

(Identificador) en el cuadro Referencia de fila. Microsoft Project continuard grabando macros con esta
configuracidn hasta que la cambie o hasta que salga de Microsoft Project,

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, realice las acciones que desee grabar,

En el meni Herramientas sefiale Macro y, a continuacién, haga clic en Detener grabacidn.
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Ejecutar una macro

Después de grabar o modificar una macro, puede ejecutarla en Micresoft Project o desde el Editor de Visual
Basic. Por lo general, las macros se ejecutan en Microsoft Project, aunque también se pueden ejecutar desde el

Editor de

Visual Basic mientras se estan modificando. Para interrumpir una macro antes de que realice las acciones

grabadas, presione CTRL+INTER,
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1. Abra el proyecto que contiene la macro.
2. En el meni] Herramientas, sefiale Macro y, a continuacién, haga clic en Macros.
3. Seleccione la macro que desea ejecutar de la lista Nombre de macro.

4. Haga clic en Ejecutar.
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30. Comunicar y distribuir informacién del proyecto

Comunicar y distribuir informacién del proyecto

Después de generar el plan de proyecto y durante la fase de administracidén, puede ser necesario comunicar
informacién del proyecto, por ejemplo, a inversores o a personas que haya asignado para realizar el trabajo.

Para administrar un proyecto de manera eficaz, debe comunicar y distribuir la informacién del proyecto. Puede
preparar informes o presentaciones, publicar informacion en un sitio Web o utilizar Microsoft Project Central para
comunicarse con los miembros del grupo de trabajo en el Web.

Microsoft Project permite publicar y aplicar formato a vistas, asi como imprimir informes segln las necesidades de
una persona o de un grupo en particular. Puede publicar la informacién en formato Web (HTML) o incluirla en una
presentacién utilizando un programa como Microsoft PowerPoint,

Para la comunicacién, puede utilizar funciones como:

- Impresion y generacion de informes para presentar informacién del proyecto en papel a otras
personas.

- Publicar en HTML o guardar un plan de proyecto en un servidor Web para que otros puedan tener
acceso a la informacidn del proyecto en un sitio Web.

- Integracion de Microsoft Outiook para gue otras personas vean las tareas en sus listas de tareas de
Qutlook, donde se les puede recordar las fechas de vencimiento.

- Microsoft Project Central o grupo de trabajo para utilizar Microsoft Project Central, si estd instalado

en la intranet de su organizacién o en Internet, o un sistema de correo electrénico para comunicar
informacidn del proyecto a otras personas.

Imprimir informacién del proyecto
Una vez que ha introducido la informacion basica acerca del proyectc puede imprimirla y revisar el plan.
Cen el fin de facilitar la identificacion del proyecto, puede agregarle encabezados, pies de pégina y nimeros de

pdgina. Si desea revisar areas especificas del plan, puede cambiar a otra vista, personalizarla para que muestre
Unicamente la informacidn que necesita e imprimiria.
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Distribucién de informacién del proyecto en linea

Microsoft Project pone a su alcance el potencial de comunicacion del World Wide Web, con numercsas funciones de
Internet e intranet. Con Microsoft Project, puede aprovechar el potencial del Web mediante:

- La comunicacion de planes del proyecto y la obtencién de informacion del proyecto de los miembros del
equipo.

- La copia de informacién como imagen estatica y su almacenamiento en formato de archivo compatible
con Web.

- La distribucién de documentos en el Web relacionados con el proyecto.

Configurar un sistema de grupos de trabajo

Un sistema de grupos de trabajo permite vincular electrénicamente a fos miembros de un equipo en grupos de
trabajo estrechamente relacionados, lo que facilita el intercambio de informacién sobre el proyecto entre los
miembros del equipo. En Microsoft Project existen dos formas de configurar sistemas de grupos de trabajo: mediante
el Web con Microsoft Project Central 0 mediante el correo electrénico para comunicar informacion basica de tareas y

actualizar las tareas.
Mediante el Web:

Microsoft Project Central es un producto complementario de Microsoft Project que permite la elaboracion de un plan
en el que colaberan estrechamente los miembros de un grupo de trabajo, los jefes de proyecto y otros paticipantes.

Microsoft Project Central ofrece ventajas adicionales y mucha mas flexbilidad que un sistema de grupos de trabajo
basado en el correo electrénico:

- Los miembros del grupo de trabajo pueden ver tareas de todos sus proyectos al mismo tiempo. Pueden
también ver las tareas en un Diagrama de Gantt, y agrupar, ordenar vy filtrar dichas tareas.

- Los miembros del grupo de trabajo pueden ver la Gltima informacién de todo el proyecto, y no sélo
las tareas que tienen asignadas.

- Los miembros del grupo trabajo pueden crear nuevas tareas y enviarlas para su incorporacion al
archivo del proyecto, asi como delegar tareas en otros miembros del grupo.

- Los jefes de proyectos pueden solicitar, recibir y consolidar informes de estado.

- Los jefes de proyectos pueden establecer reglas de mensajes para aceptar automaticamente
actualizaciones realizadas por miembros del grupo de trabajo.

Cada sistema de mensajeria de grupo de trabajo tiene su propio conjunto de requisitos. Para Microsoft
Project Central, los requisitos bdsicos de configuracién son los siguientes:

- Microsoft Project Central. Este programa debe estar instalado en un servidor Web que esté conectado
a un Web al que también esté conectado todo el grupo de trabajo.

- Licencias de Microsoft Project Central. Cualquier persona que trabaje con Microsoft Praject Central
debera tener licencia de Microsoft Project Central.

- Un explorador Web.
- Acceso a la red e identificador de red.

- Microsoft Project, que debe estar instalado en el equipo del administrador del grupo de trabajo.
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Mediante el correo electrénico:

Una vez conectado electrénicamente y vinculado, un grupo de trabajo puede utilizar el correo electrénico especial

para:

-  Asignar tareas.

- Aceptar o rechazar asignaciones de tareas.

- Solicitar y enviar informes de estado.

- Enviar y recibir actualizaciones de tareas.

Aunque los requisitos varfan, para comunicarse a través de un sisterna de correo electrénico, el jefe de proyecto y
todos los miembreos del grupo de trabajo deben:

- Estar conectados a una red.

- Utilizar un sistema de correo electrénico de 32 bits compatible con MAPL.

- Instalar WGsetup.exe en sus equipos.

Publicar informacién

en formato Web

Puede incluir informacién de una programacién de Microsoft Project en un documento HTML para el World Wide
Web. Microsoft Project utiliza equivalencias de campos de importacidn y exportacion para determinar los campos que
se van a exportar a formato HTML, y puede utilizar una plantilla para determinar como y donde se’ muestra la
informacién en el archivo HTML. Puede crear ¢ modificar tanto la equivalencia de campos de importacion y
exportacion HTML como las plantillas HTML.

1. En el meni Archivo, haga clic en Guardar como pagina Web.

2. Si fuera necesario, escriba un nombre para el archivo exportado en el cuadro Nombre de archivo y
después haga clic en Guardar.

3. En la lista Equivalencia de importacién-exportacion, haga clic en el nombre de la equivalencia que
desee utilizar para exportar los datos, por ejemplo, Exportar a HTML usando una plantilla estandar.

Nota: Puede definir una nueva equivalencia o modificar una existente haciendo clic en Nueva equivalencia.

4. Haga clic en Guardar.

Nota: Puede modificar

las plantillas de ejemplo que proporciona Microsoft Project para crear archivos con formato

HTML a partir de datos exportados ¢ puede crear sus propias plantillas.
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Publicar informacién en forma de grafico

Puede copiar informacién como una imagen estatica de la vista activa de Microsoft Project y pegarla en cualquier
programa que pueda mostrar informacion grafica en forma de imagenes. También puede guardar la imagen en un
formato de archivo compatible con Web para utlizarla en.el Web. En muchas vistas, es posible copiar la imagen de la
vista completa o seleccionar y copiar una parte de la misma.

6.

Seleccione las filas del proyecto que desee copiar 0 muestre el drea que desee copiar en la pantalla.
En el mend Edicidn, elija Copiar imagen,.
En Representar imagen, especifique como desea que se represente la imagen:

- Para copiar la informacion que se va a mostrar en la pantalla, por ejemplo, para una diapositiva de
Microsoft PowerPoint, haga clic en Para pantalla.

- Para copiar la informacidn tal y como se va a imprimir, haga clic en Para impresora,

- Para copiar la informacién como un archivo de imagen GIF, para utilizarla en una pagina Web o en
otros programas, haga clic en Para archivo de imagen GIF y después especifique la ruta y el nombre del
archivo al que

En Copiar, haga clic en Filas en pantalla para copiar todas las partes visibles del plan o haga clic en
Filas seleccionadas para copiar la fila que ha seleccionado.

Para copiar informacion de un intervalo de tiempo distinto del que muestra la escala temporal, en Escala
temporal introduzea la fecha de comienzo y fin en los cuadros Desde y Hasta.

Haga clic en Aceptar.

7. Cambie al programa en el que desea pegar la informacidn de Microsoft Project y pegue la imagen utilizando el
comando Pegar del programa.
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Diagrama de Gantt en forma de imagen
31. Comunicacién con los grupos de trabajo.

Comunicacidn con los grupos de trabajo.

Un Grupo de Trabajo es un grupo de personas compuesto por el administrador y los que trabajan en el mismo
proyecto. El administrador del grupo de trabajo asigna tareas a los miembros del grupo, que pueden recibir mensajes
del administrador y contestar a los mismos. Con Microsoft Project, el administrador del grupo de trabajo puede
enviar mensajes a través del correo electronico, de una intranet o de World Wide Web.

Un Sistema de mensajerfa de grupo de trabajo es una red que se utiliza para enviar y recibir mensajes electrénicos
sobre el estado de las tareas y asignaciones. Lo ideal seria que cada integrante del grupo de trabajo tuviera acceso a
esta red y pudiera recibir los mensajes del grupo de trabajo que le fueran enviados (por ejemplo, mensajes Asignar
equipo), asi como enviar mensajes del grupo de trabaje (por ejemplo, respuestas a mensajes Estado del equipo). El
sistema de mensajeria de grupo de trabajo mas facil de utilizar y que ofrece la maxima flexibilidad es Microsoft
Project Central. Un método alternativo es un sistema de correo electrénico de 32 bits compatible con MAPL, como por
ejemplo Microsoft Outlook.

Intercambiar mensajes utilizando correo electrénico

Si se utiliza un sistema de mensajeria basado en el correo electrdnico, el jefe de proyecto envia los mensajes del
grupo de trabajo desde Microsoft Project. Los miembros del grupo de trabajo reciben estos mensajes en sus
bandejas de entrada de correo electrénico y envian las respuestas a la bandeja de entrada del correo electronico del
jefe de proyecto. :

Si dtiliza correo electrénico, el proceso generai para intercambiar mensajes del grupo de trabajo es el siguiente:

1. El jefe de proyecto asigna tareas a los miembros del grupo de trabajo y envia actualizaciones utilizando
mensajes Asignar equipo y Actualizar equipo en Microsoft.

2. Mediante el uso de un sistema de correo electrénico, un miembro del grupo de trabajo recibe mensajes
Asignar equipo y Actualizar equipo y les da respuesta. El miembro del grupo de trabajo debe
responder a los mensajes y sélo puede ver las tareas que tiene asignadas.

3. Eljefe de proyecto utiliza el sistema de correo electrénico para ver y responder a mensajes de los
miembros del grupo de trabajo. El jefe de proyecto puede utilizar la programacién del proyecto para
incluir la informacion contenida en la respuesta del integrante del equipo.

Intercambiar mensajes utilizando Microsoft Praject Central

Si el grupo de trabajo utiliza Microsoft Project Central como sistema de grupo de trabajo, el jefe de proyecto envia
los mensajes del grupo de trabajo en Microsoft Project. Los miembros del grupo de trabajo ven estos mensajes y
envian sus respuestas con Microsoft Project Central. El jefe de proyecto también ve y responde a los mensajes del
grupo de trabajo en Microsoft Project Central. El proceso general para intercambiar mensajes del grupo de trabajo es
el siguiente:

1. El jefe de proyecto asigna tareas a los miembros def grupo de trabajo, envia actualizaciones y solicita
actualizaciones utilizando mensajes Asignar equipo, Actualizar equipo y Estado del equipo en
Microsoft Project.
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2. Mediante un expiorador Web, un miembro del grupo de trabajo se conecta a Microsoft Project Central y
recibe mensajes Asignar equipo, Actualizar equipo y Estado del equipo. De manera predeterminada, las
asignaciones y actualizaciones se aceptan automaticamente, pero el miembro del grupo de trabajo puede abrir
fos mensajes para rechazarlas o darles respuesta. El miembro del grupo de trabajo debe responder a los
mensajes Estado del equipo. El miembreo del grupo de trabajo también puede trabajar directamente en el parte
de horas para introducir valores reales, enviar actualizaciones al jefe, etcétera. El miembro del grupo de trabajo
sélo ve los mensajes dirigidos a él. Si el jefe de proyecto ha enviado mensajes para varios proyectos a un
miembro del grupo de trabajo, Microsoft Project Central organiza las tareas en funcién del nombre de
archivo de cada proyecto.

3. El jefe de proyecto se conecta a Microsoft Project Central para recibir respuestas de los miembros del
grupo de trabajo y actualizaciones sobre las tareas. A partir de estas respuestas, el jefe de proyecto puede
actualizar la programacién del proyecto. El jefe de proyecto también puede establecer reglas para actualizar
automaticamente la programacion del proyecto a partir de respuestas de los miembros.

Conectar el equipo al sistema de correo electrénico del grupo de trabajo

Para conectar via correo electrdnico y vincular los miembros de un grupo de trabajo siga los siguientes pasos:

1. En el menid Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Grupo de trabajo.

2. En el cuadro Mensajeria predeterminada del grupo de trabajo, haga clic en Correo electrénico.

Nota: Puede cambiar la opcion de mensajeria para recursos individuales en el cuadro Grupo de trabajo, que se
encuentra en la ficha General del cuadro de didlogo Informacidn del recurso.

Para aplicar las selecciones del grupo de trabajo a todos los proyectos nuevos, haga clic en Predeterminar.
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3. Haga clic en la ficha General.

4. En el cuadro Nombre de usuario, escriba el nombre mediante el cual desea que le identifiqguen en los
mensajes del grupo de trabajo que envie.

5. Haga dlic en Aceptar.
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Mensajes del grupo de trabajo

Los mensajes del grupo de trabajo se refieren a los mensajes sobre las tareas de un proyecto que envia el
administrador del grupo de trabajo y los miembros del grupo de trabajo mediante Microsoft Project Central o
mediante correo electronico. Existen tres tipos de mensajes de grupo de trabajo que pueden enviarse desde
Microsoft Project, a los que pueden responder los miembros del grupo de trabajo:

1. Asignar equipo, que se utiliza para asignar tareas a los miembros del grupo de trabajo.

2. Actualizar equipo, que se utiliza para informar a los miembros del grupo de trabajo sobre los cambios
realizados en las tareas de la programacion.

3. Estado del equipo, que se utiliza para solicitar a los miembros def grupo de trabajo que proporcionen al
administrador el estado actual de las tareas especificas.

Asignar Equipo
Una vez asignadas tareas a un miembro del grupo de trabajo en Microsoft Project, puede notificarselo a esa
persona enviando un mensaje Asignar equipo. La persona que reciba la solicitud Asignar equipo puede aceptar o

rechazar las asignaciones de tareas. Para asignar una tarea a un miembro del grupo siga los siguientes pasos:

1. Aseglrese de que se han asignado las tareas en el plan del proyecto, y que los recursos que se estan
utilizando estan identificados correctamente como parte del grupo de trabajo.

2. En el campo Nombre de tarea, haga clic en las tareas con asignaciones nuevas que desee enviar los
recursos con el mensaje Asignar equipo.

3. En el mend Herramientas, elija Grupo de trabajo y haga clic en Asignar equipo.

4. Haga clic en Tarea seleccionada y, a continuacion, en Aceptar.
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5. Si desea incluir un titulo de asunto distinto de "Asignar equipo”, escriba el asunto de la solicitud en el
cuadro Asunto.

6. Si desea cambiar el mensaje predeterminado, escriba el que desee en el drea de mensajes.

7. Siestd utilizando el correo electrénico para comunicarse con el grupo de trabajo, asegfirese de especificar
los nombres de correo electrdnico de los recursos asignados en el campo Para y, a continuacién, presione
la tecla ENTRAR. Los recursos que ya estén asignados a la tarea pero que no hayan confirmado sus
asighaciones, apareceran automaticamente en la lista del campo Para.

8. Haga dic en Enviar. .
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Si estd utilizando el correo electrénico para comunicarse con el grupe de trabajo, el campe de indicadores
mostrara un sobre para las tareas para las que haya solicitado un recurso. Este indicador permanece hasta que
reciba las respuestas de todos los recursoes solicitados.

Si esta utilizando Microsoft Project Central para comunicarse con el grupo de trabajo, Microsoft Project supone
que el recurso acepta la asignacion, salvo que la rechace de forma explicita. Si esto sucede, recibird un mensaje
de Microsoft Project Central al respecto procedente del recurso. A continuacion, debe ajustar la asignacion en
Microsoft Project.

Nota: Si notifica a varios recursos o a todos los recursos asignados al mismo tiempo Microsoft Project envia un
mensaje diferente Asignar equipo a cada recurso. Si se asigna un recurso a mas de una tarea, cada tarea
aparece en el mensaje Asignar equipo que recibe el recurso.

Nota: Si estd utilizando el correo electrénico para comunicarse con el grupo de trabajo, cuando un recurso
acepte o rechace la solicitud de asignacion nueva o cambiada, puede incorporar automéaticamente la respuesta a
la programacion. Abra la respuesta a su mensaje Asignar equipo. Haga clic en Actualizar proyecto para marcar la
asignacion de tarea como confirmada o rechazada y actualizar la informacién de la asignacién segiin sea
necesario.

Actualizar Equipo
Cuando se cambian asignaciones existentes, los cambios realizados se han de comunicar a los recursos
asignados. Los puede comunicar electrénicamente mediante Microsoft Project Central o por correo electrénico.

Para comunicar @ un miembro del grupo cambios en las asignaciones siga los siguientes pasos:

1. En el campo Nombre de tarea, haga clic en las tareas con asignaciones cambiadas que desee enviar a
los recursos con el mensaje Actualizar equipo.

2. En el menl Herramientas, elija Grupo de trabajo y haga clic en Actualizar equipo.

3. Sidesea cambiar el asunto predeterminado para la actualizacion, escriba el que desee en el cuadro
Asunto.

4, Sidesea cambiar el mensaje predeterminado, escriba el que desee en el area de mensajes.

5. Haga clic en Enviar.

Estado del Equipo

Mediante la opcidn estado del Equipo puede enviar un mensaje a los recursos solicitAndoles la actualizacién de
las tareas que tienen asignadas. La lista de mensajes muestra las tareas a las que estan asignadas los recursos,
horas de trabajo, fechas de comienzo y fin, y la cantidad de tarea restante y completada. E} mensaje solicita de
los recursos que actualicen su informacion v se la envien. Para enviar un mensaje de estado de equipo siga los

siguientes pasos:

1. En el meni Ver, haga clic en Diagrama de Gantt.
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2. Para enviar un mensaje Estado del equipo de una sola tarea, en el campo Nombre de tarea, haga dlic en la
tarea de la cual desea obtener informacidn de estado.

3. Para obtener el estado de todas las tareas, seleccione todas las tareas o ninguna. Para enviar un mensaje de
las tareas seleccionadas, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los nombres de las tareas en el
campo Nombre de tarea.

4. En el mend Herramientas, elija Grupo de trabajo y haga clic en Estado del equipo.

5. Para enviar un mensaje sdlo de la tarea seleccionada, haga clic en Tarea seleccionada, para enviar una
solicitud para todas las tareas del proyecto, haga clic en Todas las tareas, a continuacién, elija Aceptar.

6. En el cuadro Asunto, escriba el asunte de la solicitud de estado.
7. En el area de mensajes, escriba el mensaje,

8. Haga clic en Enviar para solicitar €l estado a los recursos asignados.
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32. Microsoft Project Central

Microsoft Project Central

Microsoft Project Central es un producto complementario de Microsoft Project que permite la elaboracion de un plan
en el que colaboran los miembros de un grupo de trabajo, los jefes de proyecto y otros participantes. Con Microsoft
Project Central, podrd, junto con los miembros del grupo de trabajo, intercambiar y trabajar con informacién del
proyecto en un sitio Web.

Microsoft Project Central esta disponible como parte del producto Microsoft Project y como el producto Cliente de
Microsoft Project. Cualguiera que trabaje con Microsoft Project Central necesita licencia de Microsoft Project Central;
no obstante, sélo el administrador o el jefe del proyecto necesitan tener licencia de Microsoft Project para realizar el
mantenimiento de una base de datos de Microsoft Project Central. Tedos los usuarios deben utilizar copias de
Microsoft Project o de Microsoft Project Central que tengan la correspondiente licencia.

Microsoft Project ofrece dos soluciones de grupo de trabajo: un sistema de grupos de trabajo mediante correo
electronico y Microsoft Project Central. Un sistema de grupos de trabajo mediante correo electrénico ofrece la
posibilidad de comunicar informacién basica sobre el proyecto, incluyendo informacion de asignacion de tareas y
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actualizacion de tareas. Microsoft Project Central ofrece mas flexibilidad y ventajas adicionales que un sistema de
grupos de trabajo basado en el correo electrénico:

- Los miembros del grupo de trabajo pueden ver tareas de todos sus proyectos al mismo tiempo. También
pueden ver las tareas en un Diagrama de Gantt, y pueden agrupar, ordenar y filtrar dichas tareas.

- Los miembros del grupe de trabajo pueden ver la informacion mas reciente para el proyecto completo, no sélo
sus tareas asignadas, a discrecion del administrador de Microsoft Project Central.

- Pueden crear nuevas tareas y enviarselas para incorporarlas al archivo de proyecto.

- Los jefes de proyecto pueden solicitar y recibir informes de estado en el formato que especifique y consolidar
faciimente los informes de estado Individual en un informe del estado del proyecto.

- Los jefes de proyectos pueden establecer reglas de mensajes para aceptar automaticamente actualizaciones
realizadas por miembros del grupo de trabajo. Pueden especificar que sean aceptadas autométicamente las
actualizaciones de todos los miembros o sélo de ciertos miembros. Y pueden especificar que ciertas actualizaciones
requieran la revision del jefe de proyectos, como el exceso de trabajo real respecto al trabajo planeado.

- Los integrantes del grupo de trabajo pueden delegar tareas a otros integrantes del grupo de trabajo, de
manera que el jefe de proyectos puede enviar tareas a un jefe de equipo o a un responsable para reasignarlas a
recursos individuales.

Obtener acceso a Microsoft Project Central

Una vez instalado Microsoft Project Central, puede obtener acceso a él desde Microsoft Project por medio del
comando Bandeja de entrada de equipo en el submen( Grupo de trabajo del mend Herramientas. Un usuario y
los miembros del grupo de trabajo también pueden obtener acceso a Microsoft Project Central seleccionando la
Pagina principal de Microsoft Project Central con un explorador de Web.

Cuando el usuario y los miembros del grupo de trabajo obtienen acceso a Microsoft Project Central, se
autentican antes de poder comenzar a utilizar ef sistema. Puede autenticarse mediante dos métodos: autenticacién
de servidor de Microsoft Project Central o Autenticacion de Windows NT.

La Autenticacién de Windows NT proporciona la maxima seguridad para informacion del proyecto. Cuando se
conecta un usuario, Microsoft Project Central lo autentica automaticamente utilizando su cuenta de usuario de
Windows. El usuario nc ve una pagina de conexion y ne tiene que introducir un nombre de usuario o contrasefia,

S no se ufiliza Autenticacién de Windows NT, Microsoft Project Central muestra una pagina de conexidn al usuario,
que debera introducir entonces un Id y una contrasefia.

El administrador de Microsoft Project Central determina si los miembros del grupo de trabajo deben utilizar
Autenticacion de Windows NT o autenticacién de servidor de Microsoft Project Central o si pueden utilizar cualquiera
de los dos tipos de autenticacion.

Si el administrador requiere Autenticacion de Windows NT o permite cualquiera de los dos tipos de autenticacion,
pero desea utilizar Autenticacién de Windows NT para tener una maxima seguridad, debera especificar cuentas de
usuario de Windows en el proyecto para cada miembro del grupo de trabajo.

Informes de estado

Microsoft Project Central incluye la capacidad de disefiar informes de estado y enviar solicitudes a los miembros del
grupo de trabajo. Un informe de estado es un formulario que los miembros del grupo de trabajo rellenan en
Microsoft Project Central con texto que describe el estade del trabajo. Los informes de estado no contienen
informacion numérica acerca del proyecto y no se pueden utilizar para actualizar el archivo de proyecto. Pueden
utilizarse para proporcionar informacion mas detallada sobre logros, objetives, temas y otros factores que afectan al
trabajo de una persona. Los informes pueden mostrarse, guardarse o distribuirse a otras personas. Y
Microsoft Project Central puede consolidar autométicamente informes individuales de los miembros del grupo de
trabajo en un informe de estado mas grande para todo el equipo.

Como jefe de proyecto, decide con qué frecuencia los miembros del grupo de trabajo deben enviar sus informes de
estado y las secciones que éstos deben contener. Determina qué miembros del grupo de trabajo deben enviar
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informes de estado y especifica si los informes deben consolidarse y cémo. Revisa los informes de estado enviados
en Microsoft Project Central.

Puede crear informes de estado haciendo clic en Solicitar un informe de estado en la pagina Informes de estado de
Microsoft Project Central.

Utilizar Microsoft Project Central para realizar el seguimiento del progreso del proyecto

Una vez enviados los mensajes de asignacion de equipo a los miembros del grupo de trabajo, éstos pueden ver y
actualizar sus tareas en cualquier momento en Microsoft Project Central. Los miembros del grupo pueden enviar
informacion actualizada acerca de las tareas en cualquier momento desde el parte de horas de Microsoft Project
Central. Asimismo, puede solicitar una actualizacién sobre todas las tareas o sobre tareas especificas enviando
mensajes de estado del equipo a los miembros del grupo de trabajo desde Microsoft Project.

Microsoft Project Central permite ver los mensajes que envian los miembros del grupo de trabajo cuando responden
a los mensajes de estado def equipo o envian actualizaclones. Puede actualizar el archivo de proyecto con la
informacion contenida en el mensaje haciendo clic en Actualizar, en el mensaje,

A fin de facilitar la actualizacion del archivo de proyecto con la informacidn de los mensajes del grupo de trabajo,
puede establecer reglas de mensajes, Las reglas de mensajes permiten realizar la actualizacién del archivo de
proyecto de manera mas répida y facil, puesto que no necesita revisar cada mensaje para actualizar el archivo.
Puede especificar que las actualizaciones de todos los miembros, o solo de ciertos miembros, se acepten
automaticamente al ejecutar las reglas de mensajes. Puede especificar los tipos de mensajes del grupo de trabajo
que se aceptan automaticamente o especificar los criterios que determinados tipos de mensajes deben cumplir. Por
ejemplo, puede especificar que la actualizacion de determinadas tareas requieren su aceptacién, como el trabajo real
que exceda del trabajo pianeado. Puede ejecutar reglas de mensajes haciendo clic en Ejecutar reglas ahora cuando
esté viendo la lista de mensajes. '

Funcionamiento de Microsoft Project Central con Microsoft Qutlook

Microsoft Project Central proporciona dos funciones para integrar informacién de Outlook. Los usuarios pueden ver
tareas de Qutlook en las hojas de tiempos, aungue no pueden modificarlas. Pueden incorporar en sus hojas de
tiempos entradas de calendario de periodos no laborables de Microsoft Outlook. Los usuarios pueden enviar algunas
© todas estas entradas de periodos no laborables &l jefe de proyecto, para que el calendario del proyecto pueda
actualizarse.

33. Especificaciones de Microsoft Project

Las especificaciones y limites siguientes son compatibles al ejecutar Microsoft Project en Windows 95,
Windows 98 o Windows NT, aungue los limites y la velocidad de ejecucion dependen en gran medida de la
configuracién del equipo utilizado. Debe tenerse en cuenta que pueden producirse errores de memoria insuficiente
antes de alcanzar los limites resefiados.

Atributo Maximo
Tareas por archivo de proyecto Un milion
Recursos por proyecto Un milldn

Unidades de recurso por asignacién 60.000.000 de unidades o el 6.000.000.000 por ciento

Fechas de disponibilidad de recursos | 100 .
Dependencias de tareas por archivo Sin limite
de proyecto
Predecesoras por tarea Sin limite
Sucesoras por tarea Sin limite
Niveles de esquema por proyecto 65.535
Proyectos consolidados 598
Archivos de proyecto abiertos por 998
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proyecto consolidado

Archivos del compartidor conectados a
un fondo de recurses

999 (es decir, el méximo de archivos de proyecto
abiertos menos 1 para el propio fondo de recursos)

Ventanas abiertas 50
Calendarios base Sin limite
Excepciones de calendario por 1.400
calendario

Tareas imprimibles en ef calendario 4.000

mensual

Tablas de tasas para diferentes
escalas y tasas de pago

CiNCo por recurso

Tasas variables por tabla de tasas 25
para aumentos y reducciones
Valor de costo méximo en un campe  |999.999.999.999

de moneda

Valor de trabajo maximo

1.666.666.667 horas

Valores de trabajo de asignacion
maximos para:

Asignaciones de trabajo

999.999.999 minutos

Asignaciones de material variables

999,999,999 unidades

Asignaciones de material fijas

60.000.000 unidades

Porcentaje del intervalo de ajuste de
la escala de impresién

10 a 500 por ciento

Texto del encabezado de pagina cinco lineas
Texto del pie de pagina tres lineas
Texto de la leyenda de pagina tres lineas

Ancho del cuadro de texto de la
leyenda de pagina

12,7 centimetros (5 pulgadas)

Criterios de filtro por filtro

40

Criterios de fiftro por Autofiltro

dos por columna

Fecha mas temprana permitida para el
calculo

1 de enero de 1984

Uttima fecha permitida para el calculo

31 de diciembre de 2049

Namero méaxmo de selecciones

discontinuas en una vista de hoja

9
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