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INTRODUCCION = ©' = = o

MS Project, es una herramienta (til para la administracion de proyectos, permitiendo controlar
de una manera rapida y eficaz un proyecto.

MS Project permite asignar tiempos y recursos a las tareas de un proyecto con lo cual se
puede obtener una vision completa de los recursos necesarios, el tiempo de duracion y el costo total
del proyecto, ademas de que podra tener una vision completa de las tareas que son criticas dentro
del proyecto. De esta manera usted puede supervisar el progreso del proyecto y realizar un
seguimiento al progreso de las tareas, con el fin de informar a las personas involucradas en el
proyecto y de tomar las acciones correspoendientes ante cualquier retrazo o imprevisto.

Para realizar esto usted debe conocer claramente las tareas en las cuales va a dividir el
proyecto, el tiempo aproximado de duracion, los recursos que necesita: humanos y materiales vy el
costo de cada uno de ellos.

OBJETIVOS . - . e A ‘ coed

MS Project es una herramienta que le ayuda vy facilita la creacion y administracion de
proyectos, brindandole opciones que agilizan el trabajo, como por ejemplo el calculo total de costos
del proyecto; al que se tiene gue poner mucha atencion para no cometer errores que podrian ser
catastréficos. De igual manera la asignacion de horas de trabajo a cada empleado o la asignacion de
materiales a cada tarea podria causar confusién a la hora de manejarlos, sobre todo cuando los
recursos no tienen horarios iguales de trabajo o no trabajan a tiempo completo.

El objetivo principal de este curso es crear un proyecto para poder administralo, ingresando
tareas, duraciones, costos, asignando recursos materiales y humanos; que luego serviran para realizar
un seguimiento del avance del proyecto.

+ Comprender de qué manera influye la férmula de programacion en la programacién de una tarea.

= Cambiar la configuracion del tipo de tarea para controlar de qué forma la formula de
programacion calcuia los valores de la tarea dentro de la programacion del proyecto.

» Aplicar correctamente la programacion condicionada por el esfuerzo.
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Planteamiento del problema

éSu jefe necesita una estimacion firme de los recursos para los estados de planeamiento de un
proyecto grande? élLos clientes desean ver sus opciones durante los meses siguientes antes de
comprometerse con un proyecto? éUna programacion exacta y detallada permitiria a los integrantes
del grupo determinar la mejor manera de administrar su tiempo?

Project 2003 ofrece una amplia variedad de métodos para crear la programacion del proyecto de
manera facil y eficaz. Tras una interfaz familiar, parecida a un diagrama, Project ofrece un motor de
programacion potente que permite desarrollar, modificar y optimizar la programacion segun las
necesidades.

Al generar un plan de proyecto, Project calcula y elabora una programacién de trabajo conforme a la
informacion que se proporcione sobre las tareas que deben realizarse, las personas que trabajan en
ellas, el equipo y los suministros necesarios para llevarlas a cabo, asi como los costos implicados.

Existen diversas formas de desarrollar y optimizar una programacion del proyecto en Project, por
ejemplo vincular las tareas para crear dependencias de tareas, definir las delimitaciones sobre las
tareas y crear o modificar los calendarios. Para estos métodos, wsted deberd iniciar 1a accion que
afecte a la programacion.

En esta leccidn realizard un recorrido por algunos de los ajustes y caracteristicas que funcionan en
segundo plano cuando crea una nueva programacion de proyecto. Vamos a explicar en detalle como
influyen en la programacion y como los cambios que realice a estas opciones le podran ayudar a
ajustar la programacion para que se adapte a sus necesidades.
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Al crear un plan de proyecto, introduzca los tipos siguienfes de informacion de manera que Project
pueda calcular la programacion, costos y carga de trabajo de los recursos:

& Tareas

2 Duracion

2 Costos

¥ Recursos

3 Dependencias entre tareas

Al generar un plan de proyecto, Project calcula y elabora una programacion de trabajo conforme a la
informacion que se proporcione sobre las tareas que deben realizarse, las personas que trabajan en
ellas, el equipo y los suministros necesarios para llevarlas a cabo, asi como los costos implicados.
Existen diversas formas de desarrollar y optimizar una programacién del proyecto en Project, por
ejemplo vincular las tareas para crear dependencias de tareas, definir las delimitaciones scbre las

tareas y crear o modificar los calendarios. Para estos métodos, usted debera iniciar la accidn que
afecte a la programacion.
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En Microsoft Office Project 2003, el Mapa del proyecto puede servirle de ayuda para alcanzar los
objetivos de su proyecto si cumple las practicas y los estdndares aceptados de la metodologia de gestion
de proyectos.

El Mapa del proyecto recoge las tres fases del ciclo de vida de un proyecto: la elaboracién de un plan,
el seguimiento y la administracion del proyecto, y el cierre del proyecto. Conozca bien esta guia basica
para la administracion de proyectos examinando los objetivos correspondientes a cada una de estas
fases.

Elaborar un plan

~ Definir un proyecto

Antes de elaborar un proyecto, debe decidir en qué va a consistir exactamente, cual seré su alcance y
qué espera alcanzar con ¢l provecto.

AR A R ST IRCEIONEEL EL A LR A .
"Objetivo. ", i Deseripeion T ST T T s T e
Comenzar un Durante la fase de planeacién de los proyectos que se prolongan en el

Y
proyecto tiempo o implican a un gran nimero de personas, es importante deﬁmr los

objetivos, Ios supuestos y las dellmlta(:lones del proyecto.

Comenzar a elaborar  Tras la fase inicial de planeacion, puede crear un archivo de proyecto,
el plan de un provecto especificar los datos preliminares del proyecto y adjuntar los documentos
del plan al archivo.

Definir los resultados  Una vez determinados los objetivos del proyecto, defina el producto o
del provecto servicio que cumpla esos objetivos.
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Objetivo: iniciar un proyecto

La fase de planificacion de un proyecto puede ocupar un periodo de tiempo
significativo e involucrar a muchas personas, por lo que resulta muy
importante definir los objetivos , suposiciones y limitaciones del proyecto. La
fase de planificacion es también el momento para preparar un plan de
administracion del ambito a fin de supervisar los cambios en los objetivos del
proyecto.

En el caso de proyectos pequefios, puede no ser necesario escribir documentos
completos para que los revisen otras personas. No obstante, las directrices de
este articulo le resultaran Gtiles cuando escriba notas sobre el proyecto para sus
propios registros.

© Definir los objetivos del proyecto Tener unos objetivos claros resulta
crucial, ya que el éxito de un proyecto vendra determinado por lo cerca que se
esté de su cumplimiento.

Un objetivo de proyecto claro es tanto especifico como mensurable. Evite los
objetivos vagos como "Crear productos innovadores”. Los objetivos de un
proyecto pueden incluir:

Una lista de los materiales que se deben entregar durante el proyecto.

Fechas de entrega especificas, tanto para la finalizacién completa del proyecto como para los
hitos intermedios.

'

Criterios de calidad especificos que deben cumplir los materiales que se deben entregar.
Limites de costos que el proyecto no debe superar.

Para que los objetivos sean eficaces, todos los participantes en el proyecto deben estar oficialmente
de acuerdo con ellos. A menudo un jefe de proyecto crea un documento de objetivos que se convierte
en parte permanente del proyecto. Si el documento se creé en un programa distinto de Project, puede
adjuntarlo al archivo del proyecto para que resulte de facil acceso.

Si utiliza Microsoft Office Project Web Access 2003 | puede cargar facilmente los documentos
complementarios al inicio de un proyecto. Esto resulta util si el grupo no tiene una carpeta o sitio Web
compartido que contenga la informacion relevante para los proyecto u otros empefios corporativos.

Nota Asimismo, se puede ubicar informacién del proyecto en el cuadro Comentarios del cuadro de
didlogo Propiedades de un proyecto. Esto avuda a localizar documentos y proyectos una vez que el
provecto ha comenzado.
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© Identificar las suposiciones del proyecto Durante la etapa de planificacion de un proyecto,
probablemente tendra muchas preguntas importantes sin respuesta. Por ¢jemplo, ;cuando estardn los
recursos principales disponibles para empezar a trabajar? y ;jcuanto tiempo se tardara en realizar un
nuevo proceso?

Para comenzar a planificar, se hacen conjeturas con cierta base y, a continuacion, se usan esas
estimaciones para crear Ia planificacion.

Resulta importante realizar un seguimiento de las suposiciones que haga de modo que:

Los participantes en ¢l proyecto puedan criticar Ias suposiciones y, en consecuencia, aceptar un
conjunto de conjeturas del provecto.

Se pueda actualizar el programa cuando se tenga mas informacion sobre estos factores.
Tenga en cuenta estas areas del proyecto cuando identifique las suposiciones subyacentes:

Entregas de otros proyectos o departamentos: si el proyecto depende del trabajo de otros,
;comprenden esta dependencia y estdn de acuerdo con las fechas de las entregas?

Disponibilidad y utilizacién de los recursos (incluidas personas, materiales y equipo): si no
administra algunas de las personas que trabajan en el proyecto, ;quién lo hace?, ;ha aprobado esa
persona el uso de estos recursos?

. Duracion de las tareas: ;las estimaciones de las tareas se basan en mformacnon solida o en
conjeturas?

. Costos del proyecto: ;qué importancia tiene el costo en el proyecto? ;Quién tiene que
aprobar el presupuesto o aumentarlo si es necesario?

Tiempo disponible: si se trabaja con una fecha limite conocida, siendo realista, ;podrd realizar
todas las tareas con un nivel de calidad aceptable?

Entregas: ¢la lista del proyecto de materiales que se deben entregar coincide con lo que el
cliente y ¢l resto de los participantes esperan? Si se tiene que transigir en una entrega, ;estan de
acuerdo los participantes en qué aspecto de la entrega deberia comprometerse primero?

Estos son so6lo algunos aspectos a tener en cuenta antes de comenzar cualquier proyecto complejo. El
¢xito final de un proyecto depende tanto de la identificacion de las suposiciones v de la realizacion de
planes de respaldo como de realizar Io que se ha planeado.

eldentificar las limitaciones del provecto Las limitaciones en un proyecto son factores que
probablemente coartaran las opciones de un jefe de proyecto.

Normalmente, las tres limitaciones principales son:
Programacion , como una fecha de finalizacion o una fecha limite en uno de los hitos
principales.

Recursos | como un presupuesto predefinido.
Ambito | por ejemplo, el requisito de que se desarrolien tres modelos del producto.

DEC-FI 7.
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Un cambio en una de estas limitaciones normalmente afecta a las otras dos y puede influir en la
calidad global. Por ejemplo, reducir la duracion del proyecto (programa) puede aumentar el nimero
de trabajadores necesarios (recursos) y reducir el numero de funciones que se pueden incluir en el
producto {ambito). El jefe de proyecto debe determinar si este equilibrio es aceptable. Este concepto
se denomina "las triples limitaciones de la administracion de proyectos” o "el triangulo del proyecto”.

Durante ¢l proceso de planificacion, haga una lista de las limitaciones del proyecto para garantizar que
todos los participantes son conscientes de ellas y tienen la oportunidad de comentar la lista.

Asimismo, vale la pena que los participantes se pongan de acuerdo en cdmo responderan si se
presentan limitaciones inesperadas durante la ejecucion del proyecto. Por gjemplo, si los costos de
mano de obra resultan superiores a los previstos, los participantes pueden estar dispuestos a reducir el
ambito del provecto de modos especificos y predefinidos.

Nota En Project, la palabra "limitacion” significa una restriccion que se establece en una tarea . Por
ejemplo, se puede especificar que una tarea se debe iniciar en una fecha determinada o finalizar no
mas tarde de una fecha en particular.

© Preparar un plan de administracién del ambito Una vez identificados los objetivos, las
suposiciones y las limitaciones de un proyecto, estard listo para crear un borrador del plan de
administracion del ambito.

El dmbito del proyecto es la combinacion de todos los objetivos y tareas del proyecto y del trabajo
necesario para llevarlos a cabo. )

El plan de administracién del 4mbito es un documento que describe cémo se administrara el ambito
del proyecto y como se integraran los cambios de ambito en el proyecto.

Un plan de administracion del ambito puede incluir:

Una evaluacién de las probabilidades que existen de que el ambito cambie, con qué frecuencia
y cuanto.

Una descripeion de como se identificardn y clasificaran los cambios de ambito. Por ejemplo, en
un proyecto de construccion, se puede decidir que el capataz pueda aprobar el trabajo si el cliente
solicita un cambio de disefio que costard menos de 1008 euros, pero si el cambio supera este costo,
el jefe del proyecto y el cliente deberan volver a evaluar €l ambito del proyecto en lo que a costes,
recursos y otros factores se refiere.

Un plan que describa qué hacer cuando se identifique un cambio de ambito (por ejemplo,
notificar al patrocinador y emitir un pedido de cambio de contrato).

Un plan de administracion del dmbito bien preparado puede servir como base para elaborar el plan de
emergencia del proyecto.

DEC-FI -8-
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Objetivo: iniciar un plan de proyecto

Después de realizar la planificacion inicial, se puede comenzar el proyecto,
escribir sus datos preliminares y adjuntarle los documentos de planificacion.

© Decidir si necesita un proyecto Antes de comenzar una serie de
actividades que se prolongan en el tiempo, debe preguntarse si lo que esta
haciendo constituye un provecto.

Desde el punto de vista de la administracién de proyectos, un proyecto tiene la
mayoria de los siguientes atributos:

Un proyecto es temporal y unico Es un programa (nico y no una
serie de actividades continuadas. El disefio de una fabrica de camiones es un
proyecto porque se trata de una actividad {nica. La fabricacion de los
automoviles, si bien implica numerosos pasos vinculados, es una serie
continuada de actividades y, por lo tanto, no es un proyecto.

Un proyecto tiene un ciclo de vida con un comienzo y un final En
el anterior ejemplo, el disefio de una fabrica de automoviles tiene una fecha
de finalizacion mientras que la fabricacién es comtinuada. Cuando se
finaliza la fibrica, termina el proyecto.

Los proyectos consumen recursos [.os recursos {personas, recursos
materiales como herramientas y textiles) deben administrarse
minuciosamente, sobre todo si se comparten entre varios proyectos.

Un proyecto tiene fondos limitados descritos en el presupuesto Los jefes de proyecto suele
preocuparse por la rentabilidad global de un provecto y por si los costos de las actividades no
sobrepasan los costos asignados al proyecto.

Ejemplos de proyectos:

Desarrollo de un nuevo producto o servicio.

Disefio de un nuevo procedimiento comercial o reestructuracion de una organizacion.
Construccion de una casa u otra estructura.

Desarrollo de una directiva de control medioambiental.

Disefio de un tipo de vehiculo con emision reducida.

Disefio de la ampliacion de una casa.

©Crear un proyecto Se puede crear un nuevo proyecto, que es ¢l modo habitual de empezar. O
bien, se puede basar el nuevo archive en un proyecto o plantilla existente que contenga tareas o
recursos similares a los que se necesitardn en el proyecto actual.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Crear un nueve proyecto si desea empezar de cero, elegir una fecha de inicio o finalizacion
para el proyecto y agregar las tareas y os recursos necesarios.
e —
DEC-FI -9-
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Basar un nuevo provecto en un proyeeto o plantilla existente cuando los dos proyectos son
similares. Utilizar un proyecto o plantilia elimina la necesidad de volver a escribir la informacion.

©Especificar las propiedades del archive Las propiedades del archivo, como el titulo del proyecto
0 el nombre de la empresa, pueden ayudar a los integrantes de la organizacion a identificar y localizar
informacion especifica del proyecto.

Especificar las propiedades del archivo de un proyecto

©Vincular o almacenar documentos relacionados con e} proyecto en Project Se pueden
adjuntar al archivo del proyecto documentos relacionados con el preyecto. Por ejemplo, se puede
vincular un plan de administracion del alcance o plan de administracién de riesgos al proyecto para
facilitar el acceso.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Insertar un hipervinculo para incluir un vinculo en una pagina Web.

Agregar una nota a las tareas, los recursos o las asignaciones para incluir una pequefia
cantidad de informacion directamente en el proyecto. Asimismo, se puede agregar un archivo a una
nota, lo que constituye un modo sencillo de examinar el archivo para buscar informacién importante
para una tarea, un récurso o un proyecto.

Ver ¥ cargar documentos mediante Project Server .

©Establecer el periodo laborable para el calendario del proyecto Es posible que precise
cambiar los dias y horas laborables del calendario del provecto . En Project, el periodo laborable
predeterminado es de 8:00 am. a 5:00 p.m. durante los dias laborables, con una hora libre para comer.
Se pueden cambiar las horas de trabajo de todos los dias laborables, de dias determinados (como todos
los jueves) o de ciertas fechas, como las vacaciones.

Establecer el periodo laborable para el calendario del proyecto

©OGuardar un proyecto De vez en cuando, necesitard guardar el proyecto para conservar los
cambios realizados, crear una copia de seguridad del proyecto o crear una plantilla que se pueda usar
para otro proyecto. Project permite guardar un proyecto de varias maneras.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Guardar un proyecto en ¢l formaio de la base de datos de Project para trabajar en Microsoft Office
Access 2003 o en cualquier programa compatible con el formato de archivos de Access.

Guardar un nuevo proyecto en una carpeta local o de red para guardar el proyecto en el equipo o en
una carpeta de la red local, a fin de compartirlo con otros usuarios.

Guardar un proyecto para trabajar sin conexion de modo que se pueda trabajar en él cuando no se
esta conectado a Project Server y se puedan guardar los cambios realizados sin conexion de nuevo en Project
Server.

Guardar una version de un proyecto mediante Microsoft Office Project Web Access 2003 . Se
pueden guardar distintas versiones de un prayecto para archivarlas o usarias como modelos.

Guardar un proyecto en Project Server si se guarda un proyecto de empresa recién creado o
existente.

DEC-FI -10-
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Objetivo: definir las entregas del proyecto

Una vez establecidos los objetivos del proyecto, se define el producto o
servicio en si que cumple esos objetivos. Este producto o servicio se denomina
material que se debe entregar . En los casos en los que resulte apropiado, puede
registrar en el proyecto informacion sobre los materiales que se deben entregar.

© Definir los materiales que se deben entregar Los materiales que se
deben entregar son tangibles y verificables. Para ser comprobable, el material
que se debe entregar debe cumplir unas normas predeterminadas para su
elaboracidn, como ciertas especificaciones de disefio de un producto {por
gjemplo, un nuevo coche) o una lista de verificacion de pasos que se
completan como parte de un servicio (como el mantenimiente de la
maquinaria de una fabrica).

Los materiales que se deben entregar tienen participantes Existen dos
clases de participantes: los que reciben el producto o servicio finalizado,
como los clientes de una compadia (externos), y participantes como los
integrantes del grupo que dependen de los materiales que se deben entregar
para hacer su propio trabajo (internos).

Los materiales que se deben entregar tienen normas de acabado Grado y
~& calidad  son dos normas en las que los participantes se deben poner de
acuerdo para alcanzar un producto o servicio que cumpla sus objetivos. Por

- gjemplo, el grado acordado para un nuevo automdvil puede ser un modelo
utilitario barato como oposicién a una berlina de lujo. La calidad es el nivel de defectos y esmero
obtenido dentro del grado acordado. Por ejemplo, el grado de una berlina de lujo y de un utilitario
puede ser muy distinto, pero se pueden establecer las mismas normas de calidad para ambos
vehiculos.

Organizar las tareas del proyecto segiin los materiales que se deben entregar Un proyecto puede
englobar uno o muchos materiales que se deban entregar. Puede organizar las 1areas del proyecto en
base a los materiales que se deben entregar de distintos modos:

Asignar cada material que se deba entregar a una fase independiente del proyecto y utilizar un
hito que represente la finalizacion del material que se debe entregar v de la fase simultineamente.
Por ejemplo, un proyecto para construir un edificio puede tener una fase con una entrega que
consista en la "finalizacion del exterior del edificio” y la entrega para una fase posterior podria ser
"completar la jardineria”.

Agrupar materiales que se deben entregar similares o con los mismos participantes en una fase.
Este método permite programar un grupo de trabajo en un proyecto hasta gue se realiza la entrega. A
continuacién, el grupo se puede pasar a otros proyectos. Por ejemplo, todas las tareas de
mantenimiento rutinario se pueden organizar en una fase del proyecto, correspondiente a las fechas
en que necesiten realizarse. De este modo, los técnicos de mantenimiento pueden asignarse a
muchos proyectos que contengan los distintos trabajos de mantenimiento a Jos que se les ha
asignado.
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Agrupar materiales que se deben entregar en los que se trabaja durante el mismo periodo de
tiempo en fases que cubran ese periodo de tiempo. Esto resulta muy 0til para proyectos en los que se
pueden establecer equilibrios entre el dmbito y la calidad del material que se debe entregar para
cumplir una fecha de fin fija. Por ejemplo, si la conversion de una linea de produccion de una
fabrica debe realizarse antes de la fecha en que se entregue el primer producto a los proveedores,
podrian establecerse fases para cada mes antes de la fecha final que contengan las tareas que deben
iniciarse o terminarse durante ese mes. Para que las tareas pospuestas no afecten al progreso general
del proyecto, normalmente las tareas que no estan terminadas al final de su fase correspondiente se
realizan de manera independiente, una vez que el grupo ha pasado a la fase sigujente.

© Agregar informaciéon complementaria sobre una tarea Cuando desee guardar en el proyecto
informacién complementaria sobre tareas, puede usar cualquiera de los métodos siguientes.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Agregar nna nota a tareas, recursos o asignaciones para incluir una pequefia cantidad de
informacion directamente en el proyecto. Asimismo, se puede agregar un archivo de otro programa a
una nota de Project.

Ver y cargar documentos complementarios mediante Project Server.

Insertar un hipervinculo para incluir un vinculo con una pagina Web.
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~ Planear las actividades del proyecto

Cuando haya definido en qué consiste el proyecto y, para asegurarse de que el proyecto tendra
resultados satisfactorios, debera analizar las principales actividades implicadas. Muchos proyectos
fracasan debido a que ¢l jefe de proyecto no considera a tiempo ¢l alcance del trabajo que imptica la

creacion de un proyecto,

Objetivo -~ , . Lo

Descripeion © - . . ol

Definir fases y tareas

Una vez que haya determinado el trabajo que
implica ¢l provecto, puede organizarlo en hitos,
fases y tareas, e integrarlos en un plan de
proyecto.

Mostrar ia organizacion del provecto

Duracidn estimada de fas tareas

Programar tareas de proyectos

Después de perfilar las tareas, puede mostrar
asimismo la estructura del proyecto mediante
codigos de estructura de descomposicion del
trabajo (EDT) integrados o personalizados, o

mediante codigos de esquema.

Project podra crear una programacion realista, a
menudo basandose Unicamente en las duraciones
de tareas y dependencias de tareas especificadas.

Tras especificar las duraciones de las tareas, llega

el momento de indicar como se relacionan entre si
y como se vinculan con fechas determinadas.

Crear interrelaciones entre proyectos

Mediante la creacion de dependencias entre tareas
de diferentes proyectos, puede evaluar los efectos
que ciertos cambios o actividades produciran en
otros proyectos.
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Definir fases y tareas

Una vez que comprenda todo el trabajo que se implica en el proyecto, podrd crear una lista de tareas en
Project. Dicha lista es el corazon de un proyecto. Una lista de tareas incompleta o mal planeada podria
ocasionar serias mermas al progreso del provecto. La organizacion de tareas en hitos y fases
proporciona cierta estructura al proyecto y lo hace mds ficil de evaluar en cuanto a su progreso.

© Definir tareas del proyecto En su nicleo, un proyecto es un conjunto de
tareas, cada una de las cuales representa una pieza de trabajo que debe
realizarse para completar el proyecto de forma satisfactoria.

Un buen plan da una importancia especial a la introduccién de tareas. Una
tarea correctamente definida es aquella que tiene claramente definido su inicio
y fin, por lo que el jefe de proyecto puede determinar ficilmente cuidndo se
completa la tarea. Por motivos practicos, las tareas deben tener una duracién
minima de un dia. En los periodos de larga duracién, lo mas probable es que
las tareas tengan una mayor duracion, pero en los proyectos de corta duracion,
la tendencia es que su duracién sea menor,

Generalmente, es una buena idea introducir las tareas en el mismo orden en
que se espera que el trabajo comience en ellas. No obstante, aigunos proyectos
pueden requerir la agrupacion de tareas similares o bien la agrupacién de
tareas por ¢l tipo de recursos que trabajardn en ellas. Si en su organizacion se
presenta el trabajo en determinadas categorias, se puede agrupar el trabajo en
dichas categorias.

. A efectos précticos, las tareas deben durar por lo menos un dia. En
proyectos a largo plazo, las tareas probablemente duraran mas. En aquellos
a corto plazo, las tareas serdn de una duracién mas corta.

e En general, resulta una buena idea introducir las tareas en el orden en
que piense en que se comenzaran. Sin embargo, en algunos proyectos tendrd que agrupar las tareas
que sean similares o agruparlas por el tipo de recursos que necesitara para llevarlas a cabo. Si su
organizacion normalmente clasifica el trabajo en determinadas categorias, podra agrupar el trabajo
en dichas categorias. Tenga en cuenta que si agrupa las tareas, no podra definirlas mds tarde, ya que
la agrupacion de tareas resulta ser otro tipo de definicion.

La estructura de la lista de tareas determina el nivel de detalle dei plan de su provecto. Si
enumera tan solo las fases del proyecto vy cada fase cubre un periodo de tiempo largo, su plan serd
una vision esquematica del provecto. Si enumera incluso aquellas tareas mas pequefias, el plan sera
extremadamente detallado. En la mayoria de los casos, deseara encontrar el punto medio entre estos
dos extremos.

La estructura de la lista de tareas determina el nivel de detalle del plan del proyecto. Si unicamente
se enumeran las fases del proyvecto y cada una cubre un periodo de tiempo prolongado, el plan sera
una perspectiva de nivel general del proyecto. Si, en cambio, enumera hasta las mdas pequerias piezas
de trabajo que debe llevar a cabo cada persona, el plan se presentara de forma extremadamente
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detallada. En la mayoria de las ocasiones, lo més seguro es que desee llegar a un equilibrio entre
estos dos extremos.

. Si enumera cada tarea que debe realizarse, aunque sean pequefios, tendrd que realizar
un seguimiento de todas estas tareas y detallar todos los progresos, probablemente una vez al dia.
En este caso sabrd st se retrasa alguna tarea por pequefia que sea.

. Si enumera v realiza un seguimiento sélo de las fases del proyecto, no tendra que
actualizar el proyecto muy a menudo. En este caso no sabrd que una tarea se retrasa tan solo
cuando se finalice una fase.

Estime la importancia del proyecto, cada cuanto tiempo podra realizar actualizaciones de las
tareas y €l nivel de seguimiento de las tareas para que el proyecto no fracase.

© Importar tareas en un proyecto una forma de ayudarle a decidir el nivel de detalle que debe
tener su lista de tareas es considerar con qué precision desea llevar un seguimiento del proyecto. Si
enumera cada una de las piezas de trabajo que debe llevarse a cabo, independientemente de lo
pequefias que puedan ser, necesitard realizar un seguimiento de estas tareas y especificar el progreso
en elias, probablemente una vez al dia como minimo. Por otro lado, siempre sera consciente del mas
minimo retraso que se produzea. Si enumera y realiza un seguimiento Unicamente de las fases del
proyecto, no necesitara actualizar el proyecto muy a menudo. No obstante, no sera consciente de los
retrasos que se produzcan en una fase hasta que €sta haya finalizado.

Tenga en cuenta el nivel de importancia del proyecto, la frecuencia con la que pueden obtener y
especificar actualizaciones de tareas de forma verosimil y el nivel de tareas que necesite seguir para
mantener el proyecto bien encauzado.

Copie v pegue tareas existentes en un proyvecto de otro programa para agregar sin problemas
tareas a un proyecto,

Importe datos de otro formato de archivo al proyecto. Podra importar datos de las tareas que
se encuentren en un archivo Microsoft Office Excel 2003, una base de datos, ¢ de formato de texto
¥, a continuacion, asignar datos a las subfases correspondientes en Project. Podra importar también
archivos de formato de texto separado por tabulaciones y de valores separados por comas (CSV: ¢l
formate de archivo CSV [valores separados por comas} es un formato de texto ASCII basado en
registros en el que cada campo de un registro de tarea o de recurso estd separado por un cardcter
separador de listas, normalmente una coma o un punto y coma. Cada registro de tarea o recurso
termina con un retorno de carro v un avance de linea.) en el archivo del proyecto.

Importe una lista de tareas de Microsoft Office Outiook 2003 si mantiene una lista de tareas
en Outlook, y si desea copiar la lista en el plan del proyecto.

© Introduzca una tarea en el proyecto  que se ubican con sangria bajo elias. Asi, mientras puede
estar especificando duraciones o costos de las subtareas, Project calcula la duracion y el costo de las
tareas de resumen basandose en la informacion procedente de las subtareas que contienen, Estos
valores calculados de forma automatica no se pueden madificar directamente.

Introducir una tarea en un proyecto : -

© Crear fases y subfases en un proyecto Una vez que haya organizado la lista de tareas en forma
de
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Utilizar una estructura de esquemas para crear fases y subfases
© Cree un hito , podrd expandir y contraer el esquema o las secciones de éste para ver la lista de
tareas en diferentes niveles de detalle. Por ejemplo, podria mostrar solo las tareas de resumen del nivel
superior para ver Unicamente las principales fases del proyecto; después, podria expandir por
completo una fase para ver los detalles del trabajo que se realizarda en dicha fase. Recuerde esta
posibilidad cuando disefie la lista de tareas. También deberia considerar los niveles gue desee que la
lista de tarea muestre y disefiarla de modo que satisfaga todas sus necesidades.

Crear un hito

© Sugerencia No use la esquematizacién para acomodar varios proyectos en un tnico plan. Si
necesita realizar un seguimiento de varios proyectos que estén estrechamente relacionados, cree un
archivo de proyecto independiente para cada uno de ellos y, acto seguido, cree vinculos entre las
tareas relacionadas de los diferentes proyectos.

Un hito es, generalmente, una tarea sin ninguna duracién {(cero dias) que se usa para identificar
eventos significativos de la programacion, como la finalizacion de una fase principal o la entrega de
material listo para ser entregado. Cuando se especifica una duracién cero para una tarea, Project
muestra el simbolo de hito { #) en ¢l diagrama de Gana de dicha tarea. Si lo desea, puede cambiar el
icono que Project muestra mediante ¢l comando Estilos de barra del menii Formato. Asimismo,
puede transformar una tarea, incluso aunque tenga una duracion distinta de cero, en un hito
selecciondndola vy haciendo clic en Informacion de la tarea, en el mend Proyecto. Haga clic en la
ficha Avanzado y, acto seguido, en Marcar la tarea como hito.

Copiar y pegar tareas existemtes en un proyecto para incluir una pequefia cantidad de
informacion directamente en el proyecto. También puede agregar un archivo de otro programa a una
nota del proyecto.

Importar datos de otro formafo de archivo si desea vincular documentos adicionales
mediante Project Server.

Insertar un hipervinculo para incluir un vinculo en una pagina Web.
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Mostrar la organizacién del proyecto

Tanto si su proyecto consta de 100 tareas como si consta de 1.000, o mds
probable es que necesite subdividir dichas tareas en bloques mas manejables.
La organizacién de las tareas en forma de esquema permite una interpretacion
mas rapida de la visién general del proyecto. Asimismo, el esquema también
ayuda a pensar en las tareas como partes integrantes de diferentes dreas, tanto
si estan relacionadas por tiempo, como si lo estan por f{ases, hitos,
entregas {resultado:  clemento o producto medible y tangible que dcbe
producirse para completar un proyecto o parte de un proyecto. Normalmente.
el grupo de proyecto v los participantes acuerdan los resultados del provecto
antes de que éste comience.) o categorias. Puede disponer de tantos niveles
cOmo precise.

© Estrategias de desarrollo para organizar las tareas No hay una "forma
correcta” de organizar las tareas. Dependiendo de su estilo de trabajo y del de
su equipo, puede crear un esquema de las tareas con diferentes métodos.

Enfoque descendente Piense primero en el nivel superior. Considere
cada una de las fases mas amplias del proyecto como conjuntos y
especitfiquelas como tareas de resumen (tarca de resuimen: tarea que se
compone de subtareas v que las resume. Utilice el esquema para crear tareas de resumen. Project
determina automaticamente la informacion de la tarea de resumen {por cjemplo. la duracion y el
costo) mediante la utilizacion de informacién procedente de las subtareas.). A continuacion,
especifique las subfases (subfase: tarca de resumen que esta anidada dentro de otra tarca de resumen.
Gractas a las funciones de esquemas de Project, es posibie designar subfases.)) como
subtareas (subtarca: tarea que forma parte de una tarca de resumen. La informacién de la subtarea
estd consolidada dentro de Ja tarea de resumen. Puede wiilizar la funcion de esquema de Project para
designar subtareas.} agrupadas bajo ellas. Por Gltimo, especifique las tareas individuales en el nivel
inferior. Haga que los integrantes del equipo rellenen los detalles de las tareas de las diferentes fases.
De esta forma, no sélo se da cuerpo a la organizacién de tareas, sino que también se fomenta la
participacion de los integrantes en las tareas asignadas.

El enfoque ascendente Si se introducen todas las tareas en su orden logice, se puede
simplemente insertar una nueva tarea encima de la primera, también en una agrupacion logica de
éstas, haciendo que dicha nueva tarea sea una tarea de resumen.

El método de lluvia de ideas Trabaje primero con su equipa a fin de deducir las posibies
tareas necesarias para el proyecto. No se preocupe por la secuencia u organizacion todavia. Cuando
haya acabado, convierta las tareas del nivel superior en tareas de resumen y, a continuacién,
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desplace las tareas relacionadas formando secuencias mediante una operacién de cortar y pegar.
Elimine las tareas duplicadas y agregue las tareas nuevas que considere necesarias.

© Copiar o mover una tarea Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede usar las tareas de
resumen de una de las siguiente maneras:

. Copiar o mover una tarea

© Estructurar la lista de tareas Puede usar esquemas para organizar las tareas en una jerarquia de
tareas de resumen y subtareas que reflejan la estructura de fases, subfases y tareas individuales del
proyecto.

. Estructurar la lista de tareas mediante esquemas

© Cambiar la vista de fases y subtareas Project permite mostrar la estructura existente de un
proyecto de varias maneras.

Haga clic en los vinculos que procedan:

+ Mostrar u ocultar las subtareas para expandir o contraer el esquema hasta obtener el nivel
que desee ver. También puede especificar el nimero de niveles de esquema que desee
mostrar. '

» Mostrar u ccultar las tareas de resumen para mostrar la informacion de resumen sobre todo
el proyecto en una sola fila.

© Usar codigos de estructura de descomposicion del trabajo (EDT) Si desea mostrar los
coddigos EDT |, puede usar la estructura existente del proyecto o crear una mascara de codigos
EDT personalizados para especificar la estructura de los codigos EDT al crear las tareas.

Haga clic en los vinculos que procedan:

* Ver Jos codigos de estructura de descomposicion del trabajo para agregar un campo EDT
que muestra el cédige EDT de cada tarea del proyecto.

s Crear un codigo de estructura de descomposicion del trabajo si desea crear su propia
mascara de codigo EDT que especifique la estructura de los cddigos EDT del provecto. Por
ejemplo, puede crear codigos EDT personalizados para que coincidan con los codigos EDT
del cliente.

« Volver a numerar los codigos personalizados de estructura de descomposicion del trabajo
cuando mueve o elimina tareas y desea restablecer el campo EDT personalizado para que las
tareas se ajusten a la nueva estructura.

© Usar codigos de esquema Puede definir otra estructura para las tareas, como c6digos
de contabilidad o una estructura de descomposicidn organizativa, ademds de la estructura
existente de la lista de tareas.

Haga clic en los vinculos que procedan:
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s Ver los nameros de esquemsa para mostrar los codigos de esquema integrados en Project.
Estos nimeros reflejan la forma en que ha perfilado las tareas de resumen y subtareas en la
lista de tareas. Estos codigos no se pueden modificar.

» Ver los codigos de esquema personalizados para ver hasta 10 diferentes codigos de esquema
que se pueden usar para mostrar distintas estructuras organizativas del proyecto. Si usa
Micrasofi Office Project Web Access 2003, puede usar hasta 30 codigos de esquema de
empresa personalizados.

+ + Clasificar ¥ estructurar las tareas o fos recursos con codigos de esquema

Haga clic en los siguientes vinculos:

1. Crear un cédige de esquema para especificar la estructura de los codigos de esquema
personalizados de las tareas o los recursos. También puede crear una tabla de bisqueda
para definir las entradas que los usuarios pueden elegir a la hora de asignar un cadigo de
esquema.

2. Asignar los cddigos de esquema a las tareas o los recursos para agregar otra
estructura organizativa mediante la definicién de cédigos de esquema para tareas o
recursos determinados.

* Agrupar la lista de tareas o recursos mediante un cédigo de esquema para organizar
visualmente las tareas en una jerarquia basandose en un conjunto de codigos de esquema
definidos. Por ejemplo, puede crear cédigos de costos contables para las tareas o bien codigos
de trabajo para los recursos.

© Agregar informacién adicional sobre una tarea Puede agregar una nota,
adjuntar un documento o crear un hipervinculo con ¢l fin de aclarar la organizacion del
proyecto.

Haga clic en los vinculos que procedan:

¢ Agregar una nota a las tareas, los recursos o las asignaciones si dispone solo de poca
informacion que desea incluir directamente en el archivo del proyecto. También puede
agregar un archivo de otro programa a una nota del proyecto.

¢ Copiar una imagen a un programa de Office si desea presentar de manera atractiva el
provecto a una amplia audiencia.

« Insertar un hipervinculo para vincular a la informacion sobre una tarea. Los hipervinculos
pueden abrir otro documento, archivo o pagina Web, llevar a una ubicacion especifica dentro
de un archivo o sitioc Web, o a otra ubicacidn dentro del archivo del proyecto. Tras crearlo, el
hipervinculo aparece en el campo Indicadores .

DEC-FI -19-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003
RN — _ ———

Estimar la duracion de las tareas

Una de los mejores ventajas del uso de Microsoft Office Project 2003 es que
puede calcular de forma automatica una programacion realista, a menudo
basdndose exclusivamente en las duraciones de las tareas y las dependencias
que se especifiquen. Por supuesto, podria disponer de otros controles de
programacion, como las fechas de comienzo y fin y los calendarios, pero
éstos son excepciones que confirman la regla. Debido a que una programacion
precisa depende estrechamente de la especificacion de duraciones precisas,
emplear un poco de esfuerzo en desarrollar las duraciones le recompensara
con un plan del proyecto que reflejard de forma muy fiel la realidad del
proyecto.

Sugerencia Este articulo forma parte de una serie de articulos en los que se
describe una amplia gama de actividades de administracion de proyectos.
Denominamos estas actividades "objetivos" ya que estan organizadas en torno
al ciclo de vida de la administracion de proyectos: elaborar un plan, realizar un
seguimiento del proyecto y administrarlo, y cerrar el proyecto. El ciclo de vida
de los proyectos se describe en Mapa del proyecto, donde se incluye un
vinculo a un articulo sobre cada objetivo de la administracién de proyectos. La
mayor parte de los articulos incluyen vinculos a informacién adicional o
procedimientos que se llevan a cabo en Project o Project Server. Estos articulos
tienen como objetivo ayudarie no sélo a utilizar Project sino también a
comprender mejor la administracién de proyectos.

© Comenzar por recopilar informacién basica Existen varias fuentes de informacion que pueden
ayudar a estimar cuanto tiempo tardardn determinadas tareas en realizarse:

Entre las posibles fuentes de informacion se encuentran:

Su propia experiencia Basese en su propio bagaje, en las situaciones anteriores en que haya
llevado a cabo tareas similares, tanto en éste como en otros proyectos.

La experiencia de los integrantes de su equipo Consulte con los recursos que hayan sido
responsables de determinados tipos de tareas. Si ya ha formado un equipo, procure que sus
integrantes desarrollen sus propias duraciones para las tareas asignadas en este proyecto. Ademds,
esto puede servir como compromiso por parte de las personas responsables de lievar a cabo las
tareas.

Proyectos anteriores Revise otros proyectos que haya creado o de los que haya realizado un
seguimiento (o bien, otros jefes de proyecto). Cualquier duracion real registrada le serd de especial
utilidad.

Estindares de la industriz y preebas comparativas Busque informacion sobre duracion
relativa a su industria. En libros, revistas y en Intemet podra hallar listas de tareas con duraciones
recomendadas. Las organizaciones profesionales de su ambito industrial también son una buena
fuente de informacion.
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Generar un bufer de tiempo en el proyecto

Como no es posible predecir los problemas que puedan retrasar las tareas, incluso las duraciones mas
precisas necesitan un poco de "margen” que proporcione una medida de Ia administracion de riesgos
para el proyecto. Existen diferentes formas de generar un buifer de tiempo para el proyecio:

Agregar un porcentaje a cada duracién Si cree que, de manera realista, una tarea tardara 40
horas en realizarse, la adicion de un bufer {tiempo de margen de flexibilidad: tiempo adicional que
se agrega a la duracion programada de una tarea o proyecto para reflejar posibles incrementos en ¢l
tiempo real requerido para finalizar la tarea o proyecto.) del 5% la cambiara a 42 horas. Asimismo,
con un bafer del 10%, se cambiard a 44 horas. Ei tiempo extra se genera dentro de la programacion
sOlo en caso de necesidad. Si no es preciso, este bufer puede permitir a las tareas sucesoras
comenzar lo antes posible.

Agregar una tarea de biiffer Agregue una "tarea de bufer” de caracter modesto a cada una de
las tareas principales del proyecto, o bien una tarea de bufer de tamafio variable al proyecto en su
conjunto. Si se da cuenta de que precisa un dia adicional para una tarea que se estd retrasando, puede
eliminar la tarea de bifer, agregar su tiempo a la tarea que se estad retrasando con objeto de que la
fecha de fin general del proyecto o la fase permanezca inalterada.

© Crear un hito Cuando desea identificar un evento significativo en la programacion, como la
finalizacion de una fase, cree un hito en ¢l proyecto.

Crear un hito

© Estimar las duraciones Puede modelar un proyecto mediante un analisis "Y si" que le ayuda a
estimar con precision las duraciones para la programacion y simular futuras cargas de recursos y su
efecto en las fechas del proyecto.

Estimar las duraciones mediante un andlisis "'Y si"
© Especificar una duracién Tras determinar cuanto tiempo tardara una tarea en realizarse, llega el
momento de especificar una duracion. Especifique una duracion estimada si alin no sabe con certeza
cuanto tiempo tardara una tarea en lievarse a cabo.

Especificar una duracion

(5} Interrumpir una tarea Si se llevan a cabo simultaneamente dos tareas, puede interrumpir la
tarea que comienza primero, comenzar la segunda tarea y, cuando ésta finaliza, reanudar la primera.

Interrumpir una tarea

@ Crear un calendario Para identificar los periodos laborables y no laborables de una tarea
especifica, cree un calendario. Por ejemplo, es posible que una maquina necesaria para llevar a cabo
una tarea esté disponible solo algunos dias de la semana. Puede identificar el periode laborable en un
calendario de tareas y programar la tarea en consecuencia.
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Crear un calendario para una tarea

@ Asignar un calendario a una tarea Tras crear un calendario de tareas, apliquelo a las tareas
para las que lo haya creado.

Asignar un calendario a una tarea

© Agregar informacion adicional sobre una tarea Agregue mas informacion sobre una tarea en
forma de notas, documentos y vinculos a paginas Web.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Insertar un documento completo en un plan de Preject, como un informe, una carta u otro
tipo de informacion, para documentar el plan.

Ver y cargar documentos si desea vincular documentos adicionales mediante Project Server.

Insertar un hipervincule para incluir un vinculo en una pagina Web.

Agregar una nota a las tareas, los recursos o las asignaciones si dispone s6lo de poca
“informacidn que desea incluir directamente en el archivo del proyecto.

Programar las tareas del proyecto

Una vez que dispone de una lista de tareas para el proyecto y de estimaciones
del tiempo que llevara realizarlas, puede programar las tareas. Dependiendo
del modo en que se programen las tareas, Project puede predecir las fechas de
finalizacidn de las tareas y del proyecto a medida que se vayan introduciendo
datos relativos al progreso del proyecto. Esta informacion se puede utilizar
para determinar si se va a cumplir la programacidn del proyecto.

Sugerencia Este articulo forma parte de una serie de articulos en los que se
describe una amplia gama de actividades de administracién de proyectos. Denominamos estas
actividades "objetivos” ya que estan organizadas en torno al ciclo de vida de la administracion de
proyectos: elaborar un plan, realizar un seguimiento de! proyecto y administrarlo, y cerrar el proyecto.
El ciclo de vida de los proyectos se describe en Mapa del proyecio, donde se incluye un vinculo a un
articulo sobre cada objetivo de la administracidn de proyectos. La mayor parte de los articulos incluyen
vinculos a informacion adicional o procedimientos que se llevan a cabo en Project o Project Server.
Estos articulos tienen como objetivo ayudarle no sélo a utilizar Project sino también a comprender
mejor la administracion de proyectos.
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© Preparar la configuracién de la secuencia de las tareas del proyecto Llegado a este punto,
debe haber especificado algunas tareas que tienen que llevarse a cabo para realizar el proyecto. Cada
tarea debe estar asociada a una duracion, gue indica cuanto tardara la tarea en realizarse.

Dado que alin no ha programado las tareas, todas comenzaran en la misma fecha, que es la fecha de
inicio del proyecto.

"La programacidn de tarecas serd un proceso mas sencillo si se enumeran las tareas mas o menos en el
orden en que se espera realizarlas. Aunque quiza sea preciso enumerar algunas tareas fuera de la
secuencia, asegurese de agrupar las tareas que se van a realizar en el mismo plazo de tiempo.

Hay dos formas principales de establecer la secuencia de las tareas:

Usar una dependencia para indicar que una tarea no puede comenzar ni finalizar hasta que
comience o finalice otra. Por ejemplo, se usa una dependencia si no se puede comenzar a pintar
hasta que finalicen los correspondientes preparativos,

Usar una delimitaciéon para indicar que una tarea debe comenzar o finalizar en relacion a una
fecha especifica. Por ejemplo, se usa una delimitacion si una tarea tiene que finalizar el 30 de junio
debido a que el experto en la materia no estara disponible después de esa fecha.

© Establecer la secuencia de las tareas en un proyecto Puede vincular las tareas entre si de
acuerdo con sus dependencias . Al especificar la secuencia de las tareas, se muestra qué tareas se
superponen o tienen un retraso.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Crear una dependencia entre las tareas de un proyecto para vincular las tarecas dependientes
e indicar a Project como dependen las unas de las otras. Las tareas se realizan a menudo en una
secuencia lineal. Por ejemplo, primero se preparan las paredes, después se pintan y, a continuacion,
se cuelgan los cuadros. Sin embargo, hay excepciones en todos los proyectos. En el mismo ejemplo,
mientras una persona prepara las paredes para la pintura, otra puede comprar los cuadros que se van
a colgar.

Establecer el tiempo de adelanto o posposicion entre las tareas para mostrar el retraso que
hay entre las tareas. Si un vinculo de tarea no es suficiente para mostrar con precision la relacién que
existe entre las tareas, puede establecer el tiempo de posposicidn ,

© Crear un hito para representar una dependencia externa Cuando desea realizar el
seguimiento de un evento pero no puede vincular a €] porque no aparece en ningun proyecto, puede
crear un hito para representarlo. Por ¢jemplo, es posible que no pueda iniciar una determinada tarea
hasta que otra compaiiia termine un programa de software que necesita usar. Puede crear un hito en el
proyecto que represente la finalizacion de ese programa y le recuerde que debe controlar su progreso.

Crear un hito para representar una dependencia externa

© Establecer una fecha limite para una tarea Si desea recibir una notificacion cuando una tarea
finaliza después de una fecha determinada, puede crear una fecha limite. Su creacion no impide que
Project pueda ajustar libremente la programacion cuando se actualiza la informacion, de la misma
manera que lo hace cuando se usa una delimitacién inflexible
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Establecer una fecha limite para una tarea

© Vincular una tarea o fase a una fecha especifica Cuando una tarea debe comenzar o finalizar
terminantemente en una fecha determinada, vincule la tarea o fase a una fecha especifica. Esa fecha
puede representar un evento, COmMo un seminaric o una clase.

Vincular una {area o fase a una fecha cspecifica
© Agregar informacién adicional sobre una tarea Agregue mas informacion sobre una tarea en
forma de notas, documentos y vinculos a paginas Web.
Haga clic en los vinculos que procedan:
Agregar una nota a las tareas, los recursos o las asignaciones si dispone s6lo de poca
informacion que desea incluir directamente en el archivo del proyecto. También puede agregar un
archivo de otro programa a una nota.

Ver y cargar documentos si desea vincular documentos adicionales mediante Project Server.
Insertar un hipervinculo para incluir un vinculo en una pagina Web.
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Crear interrelaciones entre proyectos

s Los proyectos no suelen ser elementos aislados, ni asociarse en grupos
pequefios. La creacién de dependencia entre tareas de diferentes
! proyectos modela de forma precisa las relaciones existentes entre los
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= Bl sgs Cuando se vincula un proyecto a otro creando dependencias entre
tareas, no se estan, necesariamente, combinando dos proyectos en uno.
Lo que se estd haciendo es facilitar la administracion de dos proyectos
e independientes. Por ejemplo, la realidad del sistema de fabricacion de
LL T su organizacion puede dictar que el procesamiento de un proyecto
phastom ety f dependa de la programacién de un proceso relativo a otro proyecto

g pen programa un p 0 proy
diferente (por ejemplo, en el caso de la fabricacion de un avion, el
proceso de adhesion de las alas puede depender de otro proceso que
tenga lugar en otras dependencias en las que se construyen dichas alas). Asimismo, es posible que

otras tareas de otros proyectos también escapen a su control.
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Crear una dependencia entre tareas de proyectos diferentes

Cuando se tiene una tarea que depende de otra tarca de otro proyecto, es posible crear una
dependencia entre tareas con objeto de vincularlas.

Por ejemplo, es posible que solo disponga de un equipo de electricistas para trabajar en dos proyectos
de construccion de un edificio. Si ambos provectos se encuentran en curso en el mismo momento,
necesitard crear una dependencia entre los trabajos de electricidad de ambos proyectos (de otro modo,
podria generarse un conflicto de programacion que provoque un retraso en la construccion de uno de
los edificios). Probablemente, necesite personalizar la programacion para que el trabajo de
electricidad de uno de los edificios pueda completarse antes de que el otro edificio precise que
comience su trabajo de electricidad correspondiente.
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Como con las dependencias entre tareas dentro de un mismo proyecto, se puede especificar un tiempo
de adelanto para superponer las tareas o un tiempo de posposicion con objeto de retrasar una tarea
sucesora para establecer dependencias externas. Esto resultaria de utilidad para evitar que haya un
equipo de electricistas por cada edificio, ya que también se puede superponer ¢l trabajo que realizan
en cada edificio, lo que minimiza el impacto negativo en la programacion de los dos proyectos de
construccion.

Notas

Las tareas vinculadas externamente aparecen atenuada en la lista de tareas. Al hacer doble clic
€n una tarea con una sucesora ¢ una predecesora externa, se abre el proyecto que contiene la tarea
externa si dicho proyecto estd disponible.

Si estd usando Microsoft Office Project Server 2003, puede abrir los otros proyectos y ver estas
dependencias Uinicamente si cada uno de los proyectos vinculados se guarda como la misma version
en ¢l servidor de la empresa.

Es posible modificar el tipo de vinculo de una dependencia externa, que de manera
predeterminada es de fin a comienzo, a comienzo a comienzo, fin a fin o comienzo a fin.

Trabajar con tareas vinculadas externamente

El trabajo con las tareas vinculadas externamente es bastante sencillo. Cuando se efect(lan
modificaciones que afectan a las tareas vinculadas externamente, es posible actualizarlas con un
simple clic del mouse (raton). Asimismo, cuando las modificaciones efectuadas a dichas tareas
afectan al proyecto, es posible actualizar el archivo del proyecto con datos relativos a ellas.

Si un proyecto contiene dependencias externas, puede elegir la manera de administrar los cambios
realizados cuando uno de los proyectos no estaba abierto, De manera predeterminada, se le notifican
los cambios realizados en tareas vinculadas externamente que afecten al proyecto cuando abra un
proyecto que contenga vinculos externos,

Puede aceptar o rechazar alguno o todos los cambios. Si no desea revisar los cambios que afectan a
los vinculos externos, puede optar por no recibir notificacion. A continuacion, puede elegir entre
actualizar automaéticamenie las tareas vinculadas externamente cuando abra el proyecto o
sencillamente omitir los cambios.

Cuando esté programando el proyecto, es posible que necesite revisar las tareas predecesoras y
sucesoras externas de las tareas que contiene. Si existen modificaciones entre las tareas externas que
afectan al proyecto, puede aceptarlas todas o bien seleccionar las que desee para actualizar el
proyecto.

Mostrar u ocultar las tareas externas
Dispone un gran contro! sobre el modo en que las tareas externas se muestran. Cada dependencia de
externa se muestra atenuada en la lista de tareas. Sin embargo, es posible mostrar u ocultar

predecesoras externas, externas sucesoras externas ¢ ambas con objeto de ver Unicamente las tareas
que se desee.
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Si lo desea, podria hacer que se muestren las dependencias externas en las lista de tareas a fin de
indicar que las fechas programadas de algunas tareas dependen de tareas de otros proyectos que no
estén bajo su control.

También podria decidir ocultar las dependencias externas en la lista de tareas para mostrar una
apariencia menos complicada del proyecto.

Si una tarea ya no depende de una tarea en otro proyecto, puede eliminar la dependencia.

Para eliminar el vinculo desde el proyecto que contiene Ia dependencia externa, ese proyecto también
debe abrirse cuando se elimine la dependencia del proyecto activo. Si el proyecto que conttene la tarea
dependiente no esté abierto, podra indicar que se le pregunte si desea eliminar el vinculo la siguiente
vez que se abra dicho proyecto.

Higalo ahora

Vincular campos seleccienados entre planss de Project

Cambiar la dependencia entre las tareas de diferentes proyectos

Establecer tiempo de adelanto o de posposicion para vinculos de tareas entre diferentes provectos
Ver v actualizar tareas con dependenciag externas

Eliminar dependencias entre proyectos
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~ Planear y adquirir recursos

En este punto del proceso de planeamiento del proyecto, ya ha identificado el alcance del proyecto,
creado la lista de tareas y estimado la duracion de las mismas.

Objetivo ;"o . . - lDescfipcién |, .

Estimar las necesidades de los recursos Y a ha identificado el alcance del proyecto,
determinado la lista de tareas y estimado las
duraciones de las mismas. Puede usar esta
informacion para realizar estimaciones
preliminares, identificar los requisitos e iniciar
los procesos de asignacion de personal y de
adquisicion para obtener los recursos necesarios.

Crear el equipo del provecto Ya ha identificado, aprobado y adquirido todos
los recursos del proyecto. Llega el momento de
crear el equipo integrando Ia informacion sobre
los recursos en el plan del proyecto.

Compartir los recursos con otros provectos Project facilita ¢l uso compartido de los recursos
en varios proyectos donde se van a utilizar los
mismos materiales, personas y equipos.

Asignar Jos recursos a las tareas Una vez integrada la informacion sobre los
recursos en el proyecto, podré asignar los
recursos a las tareas especificas que ha definido
para el proyecto.
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Objetivo: calcular las necesidades de recursos

Por ahora, ha identificado el ambito del proyecto, incluido el establecimiento
de la lista de tareas y de la duracion de éstas. Esta informacion le servird para
realizar los cdlculos preliminares, identificar los requisitos e iniciar los
procesos de personal y de adquisiciones que le permitiran lograr los recursos
que necesita.

Sugerencia Este documento forma parte de una serie de articulos que
describen una amplia variedad de actividades de adminisiracion de proyectos.
Denominamos a estas actividades "objetivos" porque se organizan en torno al
ciclo de administracion del proyecto: creacidon de un plan, supervision y
administracion del proyecto, y cierre del proyecto. El ciclo de administracién
de! proyecto se esboza en el mapa del provecio, en el que podréd encontrar un
vinculo a un articulo sobre cada objetivo de administracion de proyectos. La
mayoria de los articulos incluyen vinculos a informacién de referencia o
procedimientos que se realizan en Project o Project Server. Estos articulos
sobre "objetivos" se han disefiado para ayudarle no sélo a usar Project sino
también a entender mejor la administracion de los proyectos.

€ 1dentificar y calcular los requisitos de recursos Una vez establecido el
ambito y los objetivos y creada la lista de tareas en el plan del proyecto, esta
listo para planificar los recursos.

El proceso siguiente puede ayudarle a identificar los tipos y cantidades de recursos que necesita para
realizar el proyecto:

. Revisar el ambito y la lista de tareas del proyecto ldentifique los requisitos del proyecto en
cuanto a personas, equipo y recursos materiales revisando el Ambito y la lista de tareas del proyecto.

Obtener informacién sobre historial de recursos y duracion Recabe informacion de
archivos de proyectos anteriores, de bases de datos y de personas que hayan trabajado en proyectos
similares. Busque especialmente informacion sobre los tipos y cantidades de recursos que se usaron,
asi como acerca de la duracion real de las tareas.

. Considerar como afecta el nimero de recursos a las duraciones A menudo, el mimero de
recursos asignados a una tarea afecta a su duracion. En la mayoria de los casos, en particular en las
tareas de produccion, dos recursos pueden realizar una tarea en Ja mitad de tiempo que uno solo. No
obstante, en otros casos, como en las tareas de disefio, agregar recursos no garantiza que la duracion
se reducira.

. Considerar como afectan las aptitudes y la calidad de los recursos a las duraciones Las
aptitudes y la experiencia de los recursos asignados a una tarea pueden influenciar en gran medida
su duracidn. Por ejemplo, es de esperar que un integrante del grupo con cinco afios de experiencia
realice una tarea en menos tiempo que otro con dos afios de experiencia.
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Revisar y ajustar los cilculos de duracion Ultilice la informacién que recabe sobre este
proyecto y otros similares para ajustar los calculos de duracion de las tareas del proyecto. La
exactitud de los calculos de requisitos de recursos dependen de la exactitud de los cédlculos sobre
duracidn de las tareas. '

Identificar los tipos y cantidades de recursos necesarios Una vez reunida toda la
informacion necesaria, identifique los tipos de recursos (personas, equipo y materiales) asi como las
cantidades necesarias para cada tipo de recurso. Identifique asimismo cualquier informacion
especifica y suposicion que tenga sobre cada puesto, conjunto de cualificaciones (conjunto de
capacidades: relacion de capacidades de un recurso.), experiencia, aptitud, calidad o grado (clase:
rango © categoria asignada & un recurso material que denota un use funcional pero no un nivel de
calidad. Un recurso de clase baja no es necesariamente un recurso de baja calidad.) del recurso.

Hacer que un experto revise los requisitos de recursos Haga que un integrante del grupo
entendido y con experiencia revise las estimaciones sobre las duraciones de las tareas y acerca de los
requisitos de recursos.

Ay
© Cambiar una duracién Use la informacién que reina sobre este proyecto y proyectos similares
para ajustar los calculos de duracién de las tareas. La exactitud de estos calculos afectan directamente
a la exactitud de las estimaciones sobre requisitos de recursos.

Cambiar una duracion

© Desarrollar los recursos propuestos En este punto, estd listo para enumerar los tipos y
cantidades de recursos necesarios. Para los recursos humanos, conoce los puestos, conjuntos de
cualificaciones, y nivel de experiencia. Sabe el tipo, marca, costo y capacidad de los recursos de
equipo necesarios. También conoce la cantidad de materiales consumibles que precisa. Puede escribir
y compilar esta informacion sobre recursos en Project y enviarla como parte de su propuesta de
recursos.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Realizar un borrador de lista de recursos propuestos cuando se desea registrar informacion
preliminar de recursos. Cuando los recursos sean aprobados y se obtengan, podrd sustituir los
nombres de los recursos con marcador de posicion por los nombres de los recursos reales. Puede
incluso realizar asignaciones de tareas y programaciones de los recursos preliminares.

Agregar recursos genéricos al proyvecto cuando se usa Project Server y se desean agregar
recursos con marcador de posicion al grupe. Puede especificar las cualificaciones necesarias para
una asignacion de tarea, en lugar de 1a persona en si necesaria en la asignacion.

Agregar recursos que uo sean de la empresa al proyecto cuando los recursos que se desean
no son recursos de empresa, Podra reemplazarlos por recursos de empresa mas adelante si es
necesario.

Agregar recursos de empresa al proyecto cuando se usa Microsoft Office Project Web
Access 2003 y se desean agregar recursos que formen parte de los recursos de empresa de la
organizacidn. A continuacion, estos recursos pueden programarse de forma mas eficaz en los
proyectos de la organizacion, , -

Agregar una nota de tarea, recurse, asignacion o provecto cuando se desea escribir
informacion sobre recursos determinados en la lista de recursos propuesta. Esta informacion puede
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incluir suposiciones sobre puestos, conjuntos de cualificaciones, requisitos de disponibilidad,
calidad , grado vy marca.

Imprimir lIa lista de recursos cuando se utilizé Project para realizar un borrador de la lista de
recursos propuestos y para insertar las especificaciones en las notas de los recursos. Puede imprimir
la hoja de recursos con notas para incluirla en la propuesta de recursos.

© Obtener la aprobacion de los recursos calculados Envie la propuesta de recursos a los
participantes para obtener la aprobacion de los calculos de recursos.

Una vez identificados los tipos y cantidades de personas, equipo y recursos materiales que necesita
para llevar a cabo el proyecio, es posible que tenga que obtener la aprobacion de los participantes de
la organizacion o de clientes externos para el personal vy las adquisiciones. Si se trata de una licitacion
para el proyecto, el proceso siguiente puede ayudarle a establecer los requisitos, suposiciones y
presupuesto de la propuesta;

Desarrollar la declaracion de requisitos de recursos Esta declaracion deberia especificar
los tipos, calidad y cantidad de recursos, asi como las suposiciones sobre los recursos. La
declaracion de requisitos de recursos puede ser un copia impresa de la vista Hoja de recursos, junto
con las notas sobre los recursos, si resulta apropiado.

Desarrollar la estrategia de personal Teniendo en cuenta las directivas y procedimientos de
la organizacion en lo referente a personal, desarrolle su estrategia para utilizar a los integrantes del
grupo actuales, tomar prestados recursos de otros departamentos y contratar a nuevos integrantes
para el grupo. Incluya sus criterios de entrevista y seleccion.

Desarrollar la estrategia de adquisiciones Teniendo en cuenta las directivas y
procedimientos de ia organizacion en lo referente a adquisiciones, describa su estrategia para
adquirir mercancias y servicios externos, solicitar licitaciones y seleccionar los mejores contratistas,
equipo y materiales para el proyvecto.

Hacer que un experto revise la propuesta de recursos Haga que un integrante del grupo o
colega entendido y con experiencia revise la propuesta de recursos, junto con cualquier otra
informacidon necesaria sobre personal, adquisiciones o el proceso de propuesta.

Enviar la propuesta de recursos para su aprobacion Esté preparado para suministrar mas
informacion a los participantes o cliente que evallen la propuesta.

© Actualizar los cilculos de recursos basindose en la aprobacion Una vez obtenida la
aprobacion para usar recursos y recibida nueva informacion sobre ellos, puede actualizar las
estimaciones de recursos.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Actualizar el borrador de lista de recursos cuando se usa la hoja de recursos de Project
para registrar la informacion preliminar sobre recursos. A continuacién, cuando los recursos sean
aprobados y se obtengan, podré sustituir los nombres de los recursos con marcador de posicion por
nombres de recurso reales. Puede incluso realizar asignaciones de tareas y programacmnes de
recursos preliminares.

Agregar un recurso genérico al provecto cuando se usa Microsoft Office Project
Professional 2003 y Project Server y se desean agregar recursos con marcador de posicion
especificando las cualificaciones necesarias para una asignacion de tarea en lugar de la persona en si
necesaria.

|
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Agregar recursos que no sean de la empresa al proyecto cuando los recursos que se desean
no son recursos de empresa . Si fuera necesario, puede reemplazar estos recursos con recursos de la
empresa mas adelante.

Agregar recursos de la empresa al provecto cuando los recursos que se desean forman parte
de los recursos de empresa de la organizacion.

Reemplazar upa asignacién de recursos cuando se necesita actualizar fa lista de recursos
sustituyendo un recurso para reflejar los cambios realizados durante el proceso de aprobacion,

Quitar una asignacion de recursos cuando se tiene que actualizar la lista de recursos quitando
recursos para reflejar los cambios realizados durante el proceso de aprobacién.

Agregar una nota de tarea, recurso, asignacion ¢ provecto cuando se desean usar notas de
Project para insertar informacion sobre recursos determinados. Esta informacidén puede incluir
suposiciones sobre puestos, conjuntos de cualificaciones, requisitos de disponibilidad, calidad,
grado y marca. .

Imprimir la lista de recursos cuando se utilizd Project para realizar un borrador de la lista de
recursos propuesios y para insertar las especificaciones en las notas de los recursos. Puede imprimir
la hoja de recursos con notas para incluirla en la propuesta de recursos.
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Objetivo: crear el grupo del proyecto

Una vez identificados, aprobados y obtenidos todos los recursos necesarios, se
puede crear el grupo escribiendo la informacion sobre recursos en el plan del
proyecto.

Sugerencia Este documento forma parte de una serie de articulos que
describen una amplia variedad de actividades de administracion de proyectos.
Denominamos a estas actividades "objetivos" porque se organizan en torno al
ciclo de administracién del proyecto: creacion de un plan, supervision y
administracion del proyecto, y cierre del proyecto. El ciclo de administracion
del proyecto se esboza en el mapa del provecto, en el que podrd encontrar un
vinculo a un articulo sobre cada obietivo de administracién de proyectos. La
mayoria de los articulos incluyen vinculos a informacion de referencia o
procedimientos que se realizan en Project o Project Server. Estos articulos
sobre "objetivos” se han disefiado para ayudarle no sélo a usar Project sino
también a entender mejor la administracion de los proyectos.

© Agregar recursos al grupo del proyecto Si se utiliza Project Server, se
pueden agregar recursos de empresa y detalles tales como grupo, tipo de
recurso, aptitudes y capacidad méxima :

. Agregar recursos al proyecto para incluir recursos de empresa y
externos en el grupo.
Agregar recursos mediante Ja funcion Crear equipo desde Ia empresa para reemplazar un
recurso de empresa del proyecto por otro recurso de empresa (fuera del grupo actual) o por un
recurso generico .

€ Establecer lineas de comunicacién Si se usa Project Server, los integrantes del grupo y los
participantes pueden colaborar en linea con Microsoft Office Project Web Access 2003 . Es posible
que tenga que escribir sus direcciones de correo electronico o sus cuentas de usuario de Microsoft
Windows®.

© Agregar aptitudes de los recursos Cuando se agrega un campo personalizado para aptitudes de
los recursos a la hoja de recursos, se pueden filtrar, ordenar o agrupar los elementos de este campo
para identificar a los recursos por sus cualificaciones. Dependiendo de los requisitos de la
organizacion puede que sea preciso utilizar codigos de cualificacion .

Escribir aptitudes v caracteristicas para los recursos que no pertenezcan a la empresa a

fin de crear y aplicar aptitudes para los recursos.
Escribir apiitudes y caracteristicas para los recursos de empresa cuando se usa Project
Web Access 2003 y se desean definir cualificaciones de los recursos.
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Usar el Asistente para la sustitucién de recursos cuando se utiliza Microsoft Office Project
Professional 2003 y Project Server y se desea que Project asigne automaticamente los recursos a las
tarcas de uno o varios proyectos basandose en las demandas de cualificaciones de las tareas y en la
disponibilidad de los recursos.

© Agregar una nota acerca de un recurso Las notas son una forma conveniente de incluir
informacion complementaria sobre los recursos.

Agregar una nota de tarea, recurso, asignacion o provecto

© Establecer los costos de recursos Una vez que inserte los salarios y tarifas de las personas,
equipo y materiales, puede usar Project para crear un presupuesto o para realizar un seguimiento de
los costos del proyecto.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Insertar los salarios y las tarifas de los recursos para establecer las tarifas por hora, los
costos por utilizacion (costo por uso: tarifa fija por el uso de un recurso que se puede aplicar en
lugar de. o ademas de, una vaniable. Para los recursos de trabajo. el costo por uso se acumula cada
vez que se utiliza el recurso. Para os recursos materiales, el costo por uso se acumula sélo una
vez.)y otros gastos de recursos humanos y de equipo. Project puede calcular los costos totales por
recursos, tareas asignadas y del proyecto completo. Puede introducir esta informacion durante el
proceso de seleccidon del personal necesario o la negociacion con otros jefes acerca de recursos
compartidos.

Escribir los costos de los recursos materiales como suministros. Project puede calcular los
costos totales de estos recurses materiales a partir de las tarifas y cantidades base que inserte.

© Establecer periodos laborables para el proyecto y los recursos Si desea establecer la
disponibilidad de todos los recursos del proyecto asi como de los recursos individuales, tendra que
establecer periodos laborables. Puede indicar vacaciones, programas de trabajo estindar y no estandar
v unidades de recursos que difieran.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Establecer los periodos laborables, dias libres y vacaciones de los recursos individuales. Se
pueden modificar los calendarios de recursos individuales para indicar programas no estindar,
vacaciones, y otros tipos de tiempo libre.

Establecer el periodo laborable para el calendario del proyecto a fin de ajustar el periodo
laborable de un recurso para todo el provecto. Puede cambiar las fechas en que el recurso inicia y
finaliza el trabajo. Asimismo, puede cambiar la disponibilidad de las unidades dependiendo de los
periodos, por ejemplo, cuatro carpinteros en primavera, ocho en verano y dos en otofio.

Especificar la disponibilidad de los recursos para controlar cudnto tiempo esta disponible un
recurso de trabajo |

Crear un proyvecto administrativo para realizar un seguimiento del tiempo no dedicado al
trabajo cuando se usa Project Professional y Project Server y se desea realizar un seguimiento de
las vacaciones, bajas por enfermedad u otro tiempo no dedicado al trabajo en el proyecto.
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© Cambiar informacién sobre los recursos de empresa Si utiliza Project Web Access y desea
realizar cambios en la informacion sobre un recurso, por ejemplo, aplicarle un nuevo calendario,
costos o cualificaciones, antes de poder guardar los cambios en ciertos tipos de informacion de
recursos de empresa, como costos, cualificaciones o disponibilidad, debera desproteger el recurso.

Modificar informacidn sobre recursos de empresa
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Objetivo: compartir recursos entre proyectos

Project facilita el uso compartido de recursos entre varios proyectos en los que
se utilicen las mismas personas, materiales o equipo.

© Planificar qué recursos trabajan en distintos proyectos Aprenda como
el uso compartido de recursos puede ayudarle a administrar grupos e
individuos que trabajen en varios proyectos.

Es raro que las personas estén asignadas a un proyecto desde el principio hasta
el final sin ninguna otra responsabilidad adicional. Compartir recursos entre
proyectos permite una mayor flexibilidad y control de la administracién de los
recursos. Si se da cualquiera de las condiciones siguientes en su situacion,
deberia considerar compartir los recursos:

Proyectos que se solapan Es posible que tenga que iniciar un nuevo
proyecto antes de terminar el actual. Compartir recursos entre los archivos
de los proyectos puede ayudarle a garantizar que los recursos no estin
sobreasignados. Si desea transferir datos de recursos, como costos salariales,
de otro proyecto al nuevo, cree un fondo de secursos para facilitar la
transferencia de datos del proyecto antiguo al nuevo.

Si utiliza Project Professional, no usard un fondo de recursos, utilizard recursos de empresa para
compartir recursos entre los proyectos.

Recursos organizados por grupo funcional. Si necesita asignar recursos como auditores o
contables que trabajen en muchos proyectos como parte de un proceso de administracion, tiene
sentido usar recursos para esas tareas. De este modo, el jefe del grupo funcional puede nivelar fa
carga de trabajo de los recursos y reemplazar o reasignar los recursos para cumplir la programacion.

Si no importa qué recurso realice Ia tarea, los recursos pueden administrarse fuera del ambito del
provecto para lograr una efectividad optima en la programacion. Pero si necesita mantener el control
sobre quién hace cada cosa, puede establecer un proceso de cambio que le permita aprobar las
asignaciones de los recursos antes de que ningtn recurso sea asignado a un proyecto determinado.

Tener que pronosticar 1a carga de trabajo en muchos proyectos Utilizar recursos puede
ser muy eficaz para pronosticar las cargas de trabajo de las personas con descripciones de puesto de
trabajo similares. Para designar los distintos niveles de experiencia necesarios para realizar una
tarea, se pueden asignar recursos con nombres genéricos, como Arquitecto | y Arquitecto 11
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El valor de sobreasignacion para cada descripcién de puesto de trabajo indica cuantos recursos de un
tipo determinado se necesitan para realizar el trabajo programado en todos los proyectos. Por
ejemplo, Una sobreasignacion del 300% para Arquitecto [ significa que necesitara 3 arquitectos
junior para realizar el trabajo. De este modo, mientras perfecciona la lista de recursos, puede escribir
nombres especificos para cada descripcion de puesto de trabajo y reasignar el trabajo a los
individuos en si que lo realizaran.

© Compartir recursos entre proyectos Se pueden compartir recursos de otro plan de proyecto o
de una archivo designado como fondo de recursos o, incluso se puede trasiadar informacion sobre
recursos de un proyecto a un nuevo archive de fondo de recursos.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Agregar recursos al provecto si se usa Microsofi Office Project Web Access 2003 y se desea
ver qué recursos estan disponibles en la organizacion.

Usar el Asistente para la sustitacion de recursos cuando se desea asignar recursos a uno o
varios proyectos basindose en las necesidades de cualificacion de las tareas, las aptitudes de los
recursos del fondo de recursos de la empresa y en la disponibilidad de esos recursos.

Crear un fondo de recursos para compartir recursos entre proyectos cuando se utiliza
Microsoft Office Project Standard 2003 y se desea utilizar recursos compartidos cuya informacion
proviene de un archivo de fondo de recursos independiente.
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Objetivo: asignar recursos a las tareas

Ahora que la informacion de los recursos (recursos: personas, equipamiento y
material que se utilizan para completar las tareas de un proyecto.) se ha
incorporado al proyecto, se pueden asignar los recursos a tareas {tarea:
actividad con un comienzo ¥ un fin. Los planes de provectos se componen de
tareas.} especificas. A continuacion, se puede comprobar si alguno de estos
recursos se encuentra sobreasignado (sobreasignacion: el resultado de asignar
mas tareas a un recurso de las que puede realizar en el periodo laborable
disponible.) o infraasignado {infraasignacion: astgnar un recurso a un trabajo
menos horas de las que estd disponible.), agregar notas (nota: texto explicativo
que se puede adjuntar a una larea. un recurso o una asignacion.) y comunicar
asignaciones (asignacion: recurso especifico asignado a una tarea concrela.) a
los integrantes del grupo. :

© Asignar recursos Las asignaciones son asociaciones entre tareas
especificas y los recursos necesarios para realizarlas. Es posible asignar mas
de un recurso a una tarea, y tanto los recursos de trabajo como los recursos de
material se pueden asignar a tareas.

Asignar un recurso a una tarea

N
© Perfeccionar las asignaciones de recursos Se pueden realizar ajustes en las asignaciones
realizadas, buscar las posibles sobreasignaciones y, tal vez, resolverlas mediante ia
redistribucion (redistribuir:  resolver conflictos y sobreasignactones de recwrsos retrasando o
dividiendo ciertas tareas. Cuando Project redistribuve un recurso, las asignaciones seleccionadas del
recurso se distribuyen v se vuelven a programar.) de 1os recursos.

Haga clic en el orden siguiente:

1. Ver la disponibilidad de un recurso seleccionado cuando se desea encontrar recursos
sobreasignados o infraasignados en un proyecto o entre diversos proyectos.
2. Revisar Ia carga de trabajo de los recursos para ver si las asignaciones que se acaban de

hacer han producido sobreasignaciones o infraasignaciones.
3. < Ajustar la asignacion de un recurso

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

. Asignar un recurso adicional a una tarea al gjustar una asignacion, especialmente si
otro recurso esta sobreasignado o necesita ayuda para realizar una tarea a tiempo.
. Reemplazar una asignacion de recursos para ayudar a equilibrar la carga de trabajo

en asignaciones determinadas, algo que puede ayudar también a controlar los costos {costo:
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coste total programado de una tarea. un recurso o una asignacion o de tedo el provecto. En
ocasiones se denomina "costo actual”. En Project. los costos previstos se denominan
normaimente "presupucsto”.) cuando se sustituye un recurso caro por otro mas barato; Ademas,
se puede aumentar la calidad (calidad: grado de excelencia o estandares deseados en un
producto, proceso o provecto.), cuando es necesario, si se reemplaza un recurso de calidad
inferior por otro de mayor calidad.

. Quitar Ia asignacion de un recurso cuando un recurso esta sobreasignado durante un
periodo de tiempo.
. Ajustar el tiempo que un recurso de trabajo emplea en realizar una tarea mediante

los perfiles de trabajo (perfil: modelo de como se distribuye el trabajo programado para una
asighacion en el tiempo. Utilice un perfil para controlar cémo Project programa el trabajo de un
recurso. Entre los cjemplos de perfil pueden citarse: uniforme, creciente. decreciente, de
campana y de campana achatada, entre otros.), que cambian la distribucion del trabajo en el
tiempo. Asimismo, se pueden aumentar o disminuir las unidades de asignacién del recurso o
hacer que el recurso comience antes en la asignacion.

. Ajustar el consumo de material en la asignacion mediante el ajuste del uso total de
las existencias de un recurso material , aplicando perfiles de trabajo y controlando las fechas de
inicio y finalizacion del periodo de asignacion de un recurso material.

4. Resolver sobreasignaciones de recursos mediante la redistribucion cuando se desea nivelar
la carga de trabajo de los recursos. Redistribuir nuevas programaciones usando tiempo de
demora (margen de demora: periodo de tiempo que se puede retrasar una larea antes de que afecte
a otras tareas o a la fecha de fin del provecto. La demora permisible es el periodo de tiempo que se
pucde posponer una tarea Sin que suponga un retraso para otra tarea. El margen de demora total es
el periodo de tiempo que se puede posponer una tarea sin gue suponga un retraso de la fecha de fin
del provecto.) disponible, dividiendo tareas(tarea dividida: tarea cuva programacion se
interrumpe. Por ejemplo. una tarea de dos dias que no requiere un trabajo continuo se puede
dividir dc forma que el primer dia de trabajo se programe para ¢l funes v el segundo para cl
jueves.} y agregando retrasos hasta que las sobreasignaciones queden resueltas. Tenga en cuenta
que la redistribucion puede a menudo retrasar {a fecha de finalizacion del proyecto.

QAgregar una nota sobre asignaciones de recursos Se puede adjuntar una nota, quizas para
describir las limitaciones (delimitacién: restriccion. establecida en la fecha de comienzo o fin de una
area. Puede especificar que una tarea comience © que no finalice después de una fecha determinada.
Las delimitaciones pueden ser flexibles [no ligadas a una fecha concreta| o inflexibles [ligadas a una
fecha concreta].) o las suposiciones (suposiciones del provecto: factores que. por motivos de
planeacion. se consideran verdaderos, reales o certeros. Por lo general, las suposiciones conllevan un
grado de riesgo.) del proyecto.

Agregar una nota a tareas, recursos o asignaciones

© Actualizar informacion de los recursos de un fonde compartido Si se utiliza Microsoft Otfice
Project Standard 2003 y recursos de un fondo de recursos o de otro proyecto, se puede actualizar la
informacion de asignacion de los recursos de modo que toda la informacion esté visible en el fondo de
recursos o proyecto compartido. Esto puede ayudar al jefe del proyecto o al jefe de recursos a
comprobar las sobreasignaciones en varios proyectos.
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Actualizar informacidn de los recursos de un fondo compartido

© Comunicar nuevas asignaciones Se pueden comunicar los cambios de asignaciones a los
recursos afectados imprimiendo informes de asignacién o utilizando Microsoft Office Project Web
Access 2003 (Project Web Access: interfaz de usuario basads on Web para tener acceso a la
informacidn que hay en Project Server.) para comunicar los cambios electronicamente.

Comunicar los cambios de asignaciones a los integrantes del grupo

< Planear los costos del proyecto

Sin una clara comprension de donde se generan los costos de un proyecto, €ste podria venirse abajo
rapidamente y volverse econdmicamente inviable. Los costos se componen de todos los recursos
necesarios para sacar adelante un proyecto, incluidos los recursos humanos y el equipamiento que
realizan el trabajo y los materiales que se consumen para llevarlo a cabo.

. T
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Estimar Jos costos

La estimacion de costos es el proceso de desarrollar los costos
aproximados de los recursos y/o tareas necesarios para llevar a cabo
las actividades del proyecto.

Definir ¥y compartir la
informacion de costos

Tras especificar los costos, podra guardarlos como presupuesto antes
de comenzar a realizar el seguimiento y administrar el plan. Quizas
desee adjuntar asimismo importantes notas sobre las decisiones
presupuestarias, compartir la informacidn presupuestaria con otros
usuarios o transferir la informacion a otros formatos de archivo.

Preparar l2 administracion Tras determinar los costos, podra llevar a cabo los preparativos

de costos

necesarios para realizar su seguimiento y administracion con el fin de
asegurar que el proyecto no sobrepase el presupuesto. Puede
especificar una fecha de inicio del afio fiscal, controlar las opciones de
calculo y determinar la fecha en que los costos deben ser pagaderos.
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Objetivo: calcular los costos

Project ayuda a desarrollar cédiculos de costos para los recursos y tareas
necesarios para realizar un proyecto. Para obtener estimaciones de costos
realistas, se deben revisar los datos de historial para usar una base que permita
insertar informacion de costos en Project. Después, se pueden revisar y ajustar
los costos para crear un presupuesto exacto.

© Revisar los datos de historial Examinar el historial de costos de
proyectos similares permite estimar mejor los costos del proyecto actual.

Revisar los costos totales de provectos anteriores

© Insertar informacién de costos En Project, se pueden realizar
estimaciones de costos insertando los costos de recursos (recursos: personas.
equipamienio v material que se¢ utilizan para completar las tarcas de un
provectn,) -de tareas o ambos.

Establecer escalas salariales ¥ tarifas de los recursos cuando se
desea que Project calcule los costos totales de los recursos, de las tareas
asignadas y del proyecto completo. Tendra que introducir escalas salariales
y tarifas por utilizacion (costo por uso; tarifa fija por el uso de un recurso que se puede aplicar en
lugar de, o ademas de. una variable. Para tos recursos de trabajo. ef costo por uso se acumula cada
vez que se utiliza el recurso. Para los recursos materiales, el costo por uso se acumula sélo una
vez.)de recursos (recurses: personas. equipamiento y material que se utilizan para completar fas
tareas de un proyecto.), oMo personas o equipo.

Establecer los costos fijos de las tareas por la utilizacion o adquisicion de recursos, como
equipo. Project puede, a continuacion, incorporar estos costos fijos en el costo total del conjunto de
tareas y del proyecto compieto.

Establecer los costos de materiales cuando se piensan utilizar recursos consumibles, como
suministros. Project puede calcular los costos totales de estos recursos materiales a partir de las
tarifas base y cantidades que inserte.

Cambiar las tablas de costos y salarios en una asignacidon de recursos cuando se quieren
aplicar los sueldos de recursos que se escribieron en tablas de escalas salariales distintas.

© Revisar los costos programados Una vez insertados los costos de los recursos o de las tareas, o
ambos, examinelos para ver si necesita ajustarlos a fin de cumplir sus objetivos de costos.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:
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Ver totales de costos para verificar los totales de costos que Project calculd, basandose en la
informacion de costos que se insertd.

Ver los escenarios mejor y peor para crear modelos de costos cuando se quiere analizar la
informacién de costos e implementar escenarios hipotéticos .

Exportar informacion de costos a Microsoft Office Excel o cualquier otro programa para
analizar los detalles de los costos.

© Optimizar costos Antes de establecer la estimacion de costos como presupuesto del proyecto,
puede hacer ajustes finales en los totales de costos para garantizar que Jos calculos son tan realistas
como sea posible.

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Reemplazar una asignacion de recursos por otro recurso mas barato o que puede terminar el
trabajo antes.

Quitar la asignacion de un recursoe cuando menos personas pueden realizar el trabajo sin
necesidad de mas tiempo.

Reducir los vostos basados en tasas aplicando distintas escalas de sueldos para distintos tipos
de trabajo o usando una calidad de materiales distinta.

Reducir los costos fijos minimizando ¢ eliminando gastos establecidos (como costos de
viajes) que no son vitales para realizar una tarea.

) Encontrar gastes que superan c¢l presupuesto aplicando un filtro de  costo
sobrepresupuestado, de modo que pueda centrarse rapidamente en los excesos de cosios en las tareas
o0 asignaciones.

Quitar una tarea cuando ya no es necesaria.
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Obijetivo: definir y compartir informacién sobre costos

Una vez insertadas las tasas de costos, puede guardarlas como presupuesto
antes de empezar a preparar y administrar el plan. Asimismo, es posible que
desee adjuntar notas importantes sobre las decisiones relacionadas con el
presupuesto, compartir la informacion del proyecto con otros o transferir la
informacion a otros formatos de archivo.

© Agregar notas con informacion de costos  Antes de guardar las
estimaciones de costos como presupuesto con un plan previsto, puede
adjuntar informacion relacionada con los costos a las tareas , los recursos o el
proyecto completo.

Agregar una nota a tareas, recursos o asignaciones
© Guardar la informacién de costos previstos Cuando las estimaciones
sobre costos coinciden con los objetivos, se pueden establecer como
presupuesto con un plan previsto. De este modo, se pueden comparar los

costos reales con el plan original segin progresa el provecto.

Guardar la informacidn de costos con un plan previsto

© Imprimir o publicar los totales de costos Después de establecer un presupuesto, puede
compartir la informacion sobre dicho presupuesto con los integrantes del grupo u otros participantes .

Haga clic en todos los puntos siguientes aplicables:

Imprimir infermacion de costos Para mostrar los costos totales de los recursos | las tareas o el
provecto (resumidos o distribuidos a lo largo del tiempo que dure una tarea) en una vista, un
grafico (diagrama: vista o parte de una vista que representa la informacion del provecto de forma
grifica. Por ¢jemplo. la vista Diagrama de Gantt consta de una hoja y de un panel grafico donde las
tarcas s¢ representan en forma de barras horizontales. Jo un informe

Publicar informacion del proyecto en Project Server Si el grupo usa Microsoft Office
Project Web Access 2003 (Project Web Access: interfaz de usuario basada en Web para tener acceso
a la informacion que hay en Project Server.) para comunicarse, puede publicar la informacion més
actual, incluidos los costos, en Project Server para que los otros integrantes puedan verla. Como los
jefes de proyecto no son necesariamente administradores, es posible que tenga que pedir al
administrador del servidor que lo haga por usted.

Guardar la informacion del proyecio como pagina Web Si desea incluir la informacion de
costos de la programacién de un proyecto en un documento HTML o guardar la informacion como
una pagina Web, puede exportar los datos del plan del proyecto al formato HTML |
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© Exportar informacién de costos a otros programas Si su compaiiia usa otros programas para
realizar un seguimiento de los costos, puede transferir la informacién de presupuestos de Project a
dichos programas.

Exportar datos de Project a otro formato de archivo
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Objetivo: prepararse para administrar los costos

Una vez establecidos los costos (costo: costo \otal programado de una tarea, un
recurso o una asignacion o de 1odo el provecto. En ocasiones se denomina
"costo actual”. En Project. los costos previstos se denominan normaimeiite
"presupuesto”.), se pueden hacer los preparativos necesarios para realizar su
seguimiento y administrarlos, a fin de garantizar que el proyecto se mantenga
dentro de los limites del presupuesto . Se puede especificar una fecha de inicio
para el afio fiscal, controlar las opciones de cdiculo y determinar cuando se
deben pagar ios costos. :

© Establecer el mes en que empieza el aiio fiscal Antes de empezar a
realizar el seguimtento de los costos y de administrarlos, se puede establecer
el mes en el que deberia empezar el afio fiscal para el proyecto actual.

Establecer el mes en que empieza el afio fiscal

© Controlar el cdlculo de los costos  Antes de empezar a realizar el
seguimiento y administrar el plan de costos, se debe decidir como se desea
calcular los costos, escribir los salarios predeterminados que Project debe
aplicar a los recursos recién asignados y especificar la tasa por horas extras
de cada uno de los recursos asignados.

Cambiar el método de cilculo de los costos reales cuando se desea escribir o importar

valores de costo real en lugar de dejar que Project los calcule.

Cambiar las tasas estandar v por horas extra predeterminadas del proyecio cuando se

desea que Project aplique automadticamente las tasas estandar y por horas extras predeterminadas del
proyecto (como un salario minimo) a los recursos recién contratados.

Calcular los costos por horas extra cuando se desea que Project calcule los costos por horas

extra basdndose en las tasas de horas extra especificadas para cada recurso. De forma
predeterminada, Project utiliza la tasa estindar de cada recurso asignado para calcular todo el
trabajo necesario para realizar una tarea. Project no calcula el costo de las horas de trabajo
adicionales usando las tasas de horas extra hasta que no se especifiquen esas horas como trabajo en

horas extra.

© Definir cémo se acumulan los costos Especificar cuando los costos reales se cargaran al
proyecto (al principio, al final o durante el proyecto) puede ayudar a establecer un plan de flujo de

caja.

DEC-FI

Definir ¢como se acumulan los costos

-45-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003
P, — —————

Objetivo: supervisar los costos

Supervisar los costos de su proyecto es fundamental para el éxito financiero
del mismo. La supervision de costos implica la revisién periddica y repetitiva
de la informacion basica de los costos, asi como un andlisis mas detallado de la
informacién de los costos.

Para mantener su proyecto dentro del presupuesto , puede que estime necesario
identificar los problemas de costos revisando los costos totales y las
variaciones de costos que se producen a lo largo del tiempo con el fin de
realizar ajustes si es necesario.

ORevisar los costos del proyecto Examinando los costos totales
actuales {costo programado o actual: Gitimo costo de las tareas. los recursos,
fas asignaciones v de todo ¢l provecto que se muestra en el campo de costo
como ¢osto 0 costo total. Se mantiene actualizada con los ajustes de costos
que se realizan y con el progreso del provecto.), reales (costo real: costo
contraido realmente de una tarea, un recurso o una asignacion hasta {a fecha.
Por ejemplo. si el Gnico recurso asignado a una tarca cobra 20 € por hora y ha
trabajado dos horas, el costo real de dicha tarea hasta la fecha serd de 4G €.),
previstos {costo previsto: costo original del provecio, el recurso y la
asignacidn tal vy como se muestra en el plan previsto. El costo previsto es una
instantanca del coste en el momento en que se guardd el plan previsto.) y
restantes {costo restante: costo estimado que todavia no se ha contraido en una
tarea. un recurso o una asignacion.) del proyecto puede determinar si el proyecto se mamendra dentro
del presupuesto.

Ver {os costos totales
©Revisar las variaciones de costos Si establece una linea de base para el proyecto, puede ver
rapidamente si los totales de costos actuales (0 previstos) varian con respecto a los costos
presupuestados para las tareas , los recursos o las asignaciones .

Ver variaciones de costos

© 1dentificar los costos que estin por encima del presupuesto Si establece una linea de base para
el proyecto, puede centrarse rapidamente en las tareas o recursos cuyos costos exceden los previstos.

Buscar costos que excedan cl presupuesto
@ Analizar el rendimiento de los costos Mediante el anélisis de valor acumulado para comparar el
avance y los costos previstos con el avance y los costos reales hasta la fecha de las tareas que tienen

recursos asignados, podrd saber si se quedard sin presupuesto antes de completar las tareas.

Analizar ¢l rendimiento del proyecto mediante el analisis del valor acumulado
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©Analizar o modelar costos  Si utiliza Project Server, puede analizar los costos tanto de un
proyecto como entre varios proyectos usando el Analizador de la cartera de proyectos y el Modelador
de la cartera de proyectos.

Analizar o modelar datos de proyectos
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Objetivo: ajustar los costos para mantener el proyecto
dentro del presupuesto

Imagine que ha descubierto un problema con el presupuesto del proyecto. ;Y
ahora qué? Una vez identificado un problema en el presupuesto, puede iniciar
acciones correctivas usando Project para resolver el problema y volver a
optimizar la programacion para los costos.

©Determinar en qué grado afecta la calidad a los costos Piense en las
opciones que tiene si debe reducir los costos.

Si se acumulan costos que superen el limite de su presupuesto , debe decidir
qué acciones emprender para mantener los costos bajo control. Los cambios
en la programacion que realice para cumplir el presupuesto dependen de lo
que estime que es mas importante. Puede sacrificar la calidad usando
recursos mMenos caros, COmMo personas con menos experiencia o materiales de
menor calidad, y puede cambiar el alcance del proyecto y sencillamente
quitar algunas de las tareas que se debian llevar a cabo.

O bien, puede ser mejor aumentar ¢l gasto en recursos de calidad si dichos
recursos le ‘servirdn de ayuda para completar las tareas o el proyecto en un
tiempo significativamente menor, lo que podria reducir los costos.

Independientemente de las acciones que emprenda para reducir los costos,
aseglrese de pensar en los efectos que tendrén en otras tareas, recursos y en
las entregas (resultade: elemento o producto medible v tangible que debe producirse para completar
un proyvecto o parte de un proyecto. Normalmente. el grupo de provecto y los participantes acuerdan
los resuitados del proyecto antes de que éste comience.) del provecto. Es posible que también sea
necesario renegociar los niveles de calidad con los clientes y los directivos (participantes: personas v
organizaciones gue estan involucradas de forma activa en el proyecto o cuyos intereses pueden verse
afectados por el proyecio.).

@Optimizar el plan para cumplir el presupuesto

Haga clic en los vinculos que procedan:

Quitar una asignacion de recursos para eliminar jos costos de un recurso concreto.

Reemplazar una asignacion de recursos con otra que requicra un menor gasto o que permita
realizar el trabajo mas rapido, reduciendo asi la cantidad de trabajo necesaria para completar la tarea.

Reducir las tasas de pago y las tarifas de los recursos aplicando una tasa distinta que puede
facturar una persona por los distintos tipos de trabajo o usando materiales de otra calidad.

Reducir los costos fijos de las tareas s desea reducir o eliminar los gastos que no son
cruciales para completar una tarea, como los costos de viaje o de impresion.

Reducir los costos de materiales asociados con los materiales consumibles, como los de
cemento 0 maquinaria.

Quitar las tareas opcionales o las que no tendrdn un impacto negativo en el proyecto si se
quitan.
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Modificar upa duracién si desea reducir el alcance de una tarea concreta.

©Agregar notas sobre los ajustes de costos Puede mantener un registro de las decisiones tomadas
para cumplir el presupuesto establecido.

Agregar una nota a las tareas, los recursos o las asignaciones

OExaminar los efectos de la optimizacion de costos Puede que desec examinar el efecto que
surtiran los cambios realizados en los recursos, fechas, costos y otros proyectos.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Mostrar la ruta critica para asegurarse de que no se ha pospuesto la fecha de finalizacion del
proyecto y de que las tareas no criticas no se han convertido en tareas criticas innecesariamente.

Revisar los costos totales para comprobar el estado general de sus costos por tarea, por
recurso, por asignacion o por proyecto.

Revisar la carga de trabajo de los recursos para verificar que no ha sobreasignado ni
infraasignado recursos al cambiar la asignacion de las tareas.

Comprobar el impacto sobre otros proyectos si su proyecto tiene dependencias externas .

Comparar la informacion de las tareas y los recursos revisando en un informe detallado las
diferencias existentes entre la version actual y una version anterior del mismo proyecto.

Analizar o modelar costos tanto de uno como entre varios proyectos usando el Analizador de
la cartera de proyectos y el Modelador de la cartera de proyectos.

©Guardar un presupuesto con los ajustes de costos Puede que sea necesario que agregue los
ajustes realizados en el plan previsto.

Guardar o actealizar un plan previsto

©Comunicar el plan al equipo Puede informar de los cambios efectuados en el plan de manera
electrénica o impresa.

Comunicar los cambios de las asignaciones a los miembros del equipo
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~ Planear la calidad y los riesgos

La calidad es un aspecto basico que afecta directamente a los clientes o usuarios. Sin un plan de
administracion de riesgos, el proyecto puede sufrir problemas inesperados.

Oqutaiybh W ‘ ’J Descripcion - S

P : e
: o

S

Planear la calidad Antes de comenzar un proyecto, debe identificar los estdndares de calidad
necesarios para alcanzar los obietivos del proyecto.

Identificar y planear  Planear, identificar y reducir los riesgos varias veces a lo largo de un
los riesgos proyecto puede ayudar a respetar la programacion y el presupuesto.

Obijetivo: responder a los cambios en el alcance

Una vez empezado un proyecto, puede ser necesario aumentar o reducir el
alcance . Cambiar el alcance significa normalmente que el producto que esta
creando debera contener mas o menos caracteristicas o servicios. También se
refiere a agregar mas o menos pasos en el proyecto para obtener el mismo
producto final.

Un cambio en el alcance puede afectar al programa, los costos y la calidad del
proyecto. Por ejemplo, si un contratista de un proyecto de construccion
requiere un cambio en ¢l disefio, el jefe de proyecto debe evaluar el impacto
que ejerceré en el programa, los costos y la calidad del proyecio.

@Ajustar la lista de tareas Cambiar el alcance puede hacer que sea
necesario ajustar el nimero o la duracion de las tareas, dividir las tareas
grandes en otras mas pequefias y ajustar las delimitaciones de las tareas para
poder cumplir el programa.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Insertar una nueva tarea si aumenta el alcance del proyecto.

Quitar una tarca si se reduce el alcance del proyecto. O bien, si
aumenta el alcance o cambia su centro de interés, puede quitar una tarea y
reemplazarla con una tarea mas amplia o con otra tarea. -

Modificar la duracién de una tarea si los cambios en el alcance afectan a la cantidad de
tiempo necesaria para llevar a cabo una tarea.
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Cambiar una delimitacion de tarea para influir en la programacién de las tareas. Las tareas
delimitadas para comenzar o finalizar en determinadas fechas, por ejemplo, pueden hacer necesario
que se revise y modifique su configuracion.

©Ajustar los recursos Si cambia ¢l alcance del proyecto, ajuste como y cuando se asignan los
recursos a las tareas. Por ejemplo, puede asignar més recursos a una tarea, reemplazar los recursos por
otros mas eficientes o hacer que los recursos trabajen mds horas.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Asignar mas recursos a las tareas si aumenta el alcance del proyecto.

Reemplazar una asignacion de recursos asignando un recurse que trabaje con mas eficiencia
0 que tenga un mayor nivel de cualificacion si aumenta el alcance del proyecto. O bien, si se reduce
el alcance de su proyecto, puede que ya no esté justificado el costo de un trabajador altamente
cualificado.

Ajustar el tiempo que un recurso de trabajo dedica a una tarea cuando cambia el alcance
del provecto. Los recursos pueden necesitar dedicar menos tiempo a las tareas para reducir el
alcance de la tarea 0 mas tiempo para aumentar el alcance o la calidad de una tarea.

Agregar, cambiar o quitar una nota de recurso para documentar los cambios efectuados en
el alcance del proyecto.

©Ajustar los costos Puede que sea necesario examinar y ajustar los costos asociados con el
proyecto y sus tareas.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Cambiar las tablas de tasas de costo en una asignacion de recursos para reducir sus costos
genetrales sin recortar las tareas.

Ajustar el cosio fijo de una tarea o provecto usando equipos o materiales de un nivel
inferior.

OEvaluar el impacto en otros proyectos Puede verificar que los ajustes realizados no perjudicaran
a otros proyectos.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Probar los efectos de los cambios en la programacién usando grificos y tablas, tanto dentro
de un proyecto como entre varios de ellos.

Actualizar 1a informacién de las asignaciones en el fonde de recursos para que otros
proyectos que usen el fondo de recursos dispongan de la informacién mas actualizada.

Comprobar el impacto sobre otros proyectos para verificar que los ajustes realizados en
respuesta a los cambios del alcance no causan problemas en las tareas dependientes de otros
proyectos.

Revisar 12 carga de trabajo de los recursos para asegurarse de que después de rea51gnar las
tareas no se han creado sobreasignaciones ni infraasignaciones.

Comparar dos versiones de un proyecto usando un informe detallado. Puede examinar las
diferencias existentes entre una version actual y otra previa del mismo proyecto, o entre la version
actual y la version proyectada de ese proyecto.
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©Comunicar los cambios de las asignaciones a los recursos Después de cambiar el alcance,
debera informar de los cambios realizados a las demds personas del equipo.

Comunicar los cambios de las asignaciones a los miembros del equipo
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< Planear la comunicacion y la seguridad

La comunicacion y la seguridad son aspectos fundamentales que se deben tener en cuenta a la hora de
¢rear un grupo que colabore adecuadamente.

N

Objetivo

W b

Descripeion’, o5 L - s B L R L v L

:

Definir métodos para
comunicar la
informacion del
proyecto

Proteger la
informacién del
proyecto

Defina un método para comunicarse con el grupo del proyecto y mantener
el proyecto actualizado.

Project y Project Server cuentan con funciones de seguridad bésicas para
ayudar a impedir el acceso no autorizado a la informacion del proyecto.

Obijetivo: identificar los nuevos riesgos

DEC-F!

Un riesgo es un evento o situacion que, en caso de producirse, podria tener un
impacto negativo en un proyecto. La administracion de riesgos es el proceso de
identificar, minimizar y controlar los riesgos conocidos para aumentar las
posibilidades de cumplir los objetivos del proyecto. Por ejemplo, un fabricante
de bicicletas disefia un nuevo modelo que utiliza nuevos materiales
compuestos. Si el fabricante no tiene la seguridad de que el nuevo material

| aguantari largos recorridos, puede aumentar el riesgo de que el proyecto no
| tenga éxito y no resulte rentable, Desarrollar e implementar una estrategia de

administracion de riesgos dirigida a reducir los dafios y llevar a cabo una
supervision continua del proyecto para detectar nuevos riesgos puede ayudar a
que el proyecto cumpla la programacion prevista.

©ldentificar las tareas de alto riesgo Examine las tareas que tienen mas
probabilidades de tardar mas tiempo del previsto en llevarse a cabo, de
finalizar después de las fechas de finalizacion previstas, de retrasar el
comienzo o la finalizacién de otras tareas o de hacer que el proyecto finalice
con retraso.

-h3-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003
= e

Mostrar tareas con duraciones estimadas para ver las tareas que tienen informacion
pendiente. Las tareas de duracion incierta aumentan la incertidumbre al establecer la fecha de
finalizacion del proyecto.

Mostrar tareas de larga duracién para ver las tareas en las que los retrasos en la
programacion o-los aumentos de costos pueden ejercer una influencia significativa en la fecha de
finalizacién del proyecto o en el costo total.

Mostrar la ruta critica para ver las tareas criticas que corren. el riesgo de
alargargse {posposicion: periodo de tempo que se ha retrasado una tarea de su plan previsto original.
La posposicion es la diferencia entre la fecha de comienzo o de fin programada para una tarea y la
fecha prevista de comienzo o de fin), lo que podria retrasar la fecha de finalizacion del proyecto.

Mostrar fareas con dependencias externas para ver las tareas que podrian retrasarse a causa
de otras tareas externas al proyecto, aumentando asi el riesgo de no cumplir la fecha de finalizacion
del proyecto.

Revisar Ias delimitaciones de las tareas para ver las tareas que tienen una delimitacion y
deben comenzar o terminar en una fecha determinada o proxima a ella, y para ver las tareas cuyas
fechas de comienzo y finalizacién no puede recalcular Project se producen cambios en la
programacion. -

Comprobar las tareas que van por detris de la programacion para ver las tareas cuyo
progreso real va por detras del progreso planeado, lo que puede provocar el retraso de la fecha de
finalizacion del provecto.

©@ldentificar los riesgos de los presupuestos Ver y gestionar las tareas que superan el presupuesto,
que posiblemente vayan a exceder su presupuesto o que probablemente hagan que todo el proyecto
supere el presupuesto establecido.

Revisar los costos fotales para comprobar el estado general de los costos por tarea, por
recurso, por asignacion o por proyecto.

Buscar costos gue excedan el presupuesto para ver las tareas o asignaciones cuyos costos
superan el presupuestado, lo que podria poner en riesgo el cumplimiento del presupuesto general del
proyecto.

Ver variaciones de costos para comparar los costos previstos de las tareas, recursos o
asignaciones con los costos reales.

Analizar los costos usando informes de tablas y graficos dindmicos PivotChart® y
PivotTable® para uno o varios proyectos.

©ldentificar los riesgos de los recursos Su proyecto puede correr riesgos si utiliza recursos
altamente especializados o que sdlo los ofrecen pocos proveedores, si los recursos no se utilizan
eficientemente o si trabajan en varios proyectos al mismo tiempo.

Haga clic en los vinculos que procedan:

Identificar recursos con cualificaciones especiales para ver qué recursos poseen
cualificaciones que hacen que sea dificil sustituirlos.

Identificar materiales con un solo proveedor para ver qué materiales pueden retrasar el
proyecto si el proveedor no puede entregarlos a tiempo.

Comprobar si hay recursos sobreasignados o infraasignados para revisar la cantidad total
de trabajo asignada a cada recurso para asegurarse de que no es ni excesiva ni insuficiente.

DEC-Fi -54 .



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003
e e — o PRk a

Identificar prublemas de asignacion de recursos en varios provectos para ver qué recursos
estan trabajando a su nivel maximo de disponibilidad o por encima de &l.

ODefinir sus riesgos Después de identificar los posibles riesgos, puede usar Microsoft Office
Project Web Access 2003 para recopilar la informacion de los riesgos y asi poder analizar el impacto
de los riesgos si se producen.

Crear un nuevo riesgo

Objetivo: controlar los riesgos del proyecto

Una vez que se ha producido un evento de riesgo, puede que sea necesario que
responda al riesgo para controlar el impacto que puede tener en el proyecto.
L.os riesgos mas graves son aquellos que suponen una amenaza para retrasar
las fechas de finalizacion de tareas , fases o del propio proyecto; aumentar el
presupuesto ; desbordar los recursos ; o todos estos problemas a la vez.

QResponder a los eventos de riesgo Para mantener el control del proyecto
después de que se produzca un evento de riesgo, puede responder
administrando el drea del proyecto que se ha visto afectada.

Responder u los cambivs en el aleanee quitando caracteristicas o servicios
previstos.

Volver a poner las tareas, las fases o el proyecto en las fechas
previstas ajustande el programa para que determinadas tareas, fases o
hitos comiencen y finalicen en sus fechas de comienzo y finalizacion
originales.

Mantener los costos dentro del presupuesto ajustando los costos de
tareas y recursos concretos de manera que el conjunto del proyecto siga
cumpliendo el presupuesto.

Optimizar el plan del proyecto para los recursos ajustando el uso de recursos de manera
que estos no estén sobreasignados ni infraasignados .

©Supervisar el estado de los riesgos A veces, los problemas afrontados se repiten; pocas cosas se
arreglan para siempre. A medida que progrese su proyecto, debe administrar periddicamente fos
riesgos conocidos examinandolos de nuevo y controlando o cambiando la probabilidad de que se
materialicen esos riesgos.

Ver ¥y modificar riesgos

DEC-FI -55-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003

©Estar atento por si se producen nuevos riesgos Administrar el riesgo implica controlar los
riesgos conocidos, asi como estar alerta ante la aparicién de nuevos riesgos. Examinar los riesgos
antiguos y estar prevenido ante otros nuevos es una actividad ciclica que no debe interrumpirse hasta
que el proyecto haya finalizado.

Identificar los nuevos riesgos

= Optimizar un plan de proyecto

Cuando el proyecto haya comenzado, puede que sea necesario revisar el desarrotlo del mismo y
ajustar las tareas, 10s recursos o los costos.

Objetivo. -~ |

Descripeién, =~ -~ 5 o o 7 i
i 3 e 3 = i i

e e et D4 i, 33

Optimizar el plan del

proyecto para cumplir

con la fecha de
-finalizacion

Optimizar el plan del
proyecto para los
recursos

Optimizar el plan del

proyecto para camplir
con el presupuesto

Una vez elaborado el ptan del proyecto, puede revisarlo y ajustarlo para
asegurarse de que se cumplird con la fecha de finalizacion programada.

Una vez elaborado el plan del proyecto, revise la asignacion de los recursos
para optimizar sus cargas de trabajo.

Revise los costos planeados en el plan de proyecto elaborado para
garantizar que se ajusten al presupuesto.

= Distribuir un plan de proyecto

Mantenga informados a los participantes e integrantes del grupo proporcionandoles acceso a las vistas
vy los informes impresos o en pantalla.

Objetivo |

Descripcion -~ ... ¢ N

Distribuir
informacion sobre el
proyecto en formato
impreso

Distribuir
informacién sobre el
proyecto en linea

Cuando haya programado el proyecto, quizas desee distribuir copias
impresas de la informacion mas actualizada del proyecto a los participantes
o integrantes del grupo.

También puede distribuir en linea la informacion mas actualizada del
provecto a los participantes e integrantes del grupo.

DEC-FI

-56-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003
e

Controlar y administrar un proyecto

- Realizar un seguimiento del progreso

Seleccione los elementos de los que desee realizar un seguimiento, elija el método de seguimiento y, a
continuacién, comience a supervisar ¢l progreso del proyecto.

Ot;jetlvo o

'i{ Descripcion

o SR T T

Configurar un
proyecto para su
seguimiento

Registrar ¢l progreso
y responder a las
actoalizaciones

DEC-FI

Aunque el seguimiento con Project es sencillo de realizar, hay varios pasos
que debe seguir antes de comenzar a supervisar el progreso del proyecto.

Una vez seleccionados los elementos y el método de seguimiento, puede
comenzar a supervisar dichos elementos.
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~ Administrar una programacion

Para administrar un proyecto, identifique los problemas, ajuste la programacion e informe del
progreso a los participantes ¢ integrantes del grupo.

(Objetivo & -

N - = > N Lt X
R LI o ew, . e P 4 na ’ RETERTO:

- i Deseripeion o i " o

Identificar los
problemas de
programacion

Volver a poner las
tareas, las fases o el
proyecto en las fechas
previstas

programacion de lag tareas.

A medida que controla el progreso de las tareas, puede revisar la
programacion para identificar problemas o posibles problemas en la

Si identifica problemas en la programacion, puede utilizar diversas
estrategias para administrar la programacion del proyecto.

Distribuir la
informacion del
proyecto en fermato
impreso

Si ha cambiado tareas, recursos o asignaciones, puede distribuir copias
impresas de la informacion més actualizada del proyecto a los participantes
o integrantes del grupo.

Distribuir la
informacion del
proyecto en linea

Si ha cambiado tareas, recursos, asignaciones, también puede distribuir
versiones en linea de 1a informacion mas actualizada del proyecto a los
participantes o integrantes del grupo.

~Administrar los recursos

Administre los recursos controlando su progreso, identifigue y resuelva los problemas de asignacion,
administre los recursos compartidos e informe del progreso del proyecto a los participantes e

integrantes del grupo.

Objetivo

i Descripcion

s P . e « siga i) oo -
Sy ey st Wl i LR L s L E

Realizar un
seguimiento del
progreso de los
recursos

La forma mas efectiva de medir el progreso del trabajo de los recursos en
un proyecto consiste en equilibrar la carga de trabajo de éstos y controlar el
progreso de las tareas.

Identificar los
problemas de
asignacion de los
recursos

DEC-FI

Al revisar la informacion sobre los recursos como las asignaciones,
sobreasignaciones o infraasignaciones, los costos y las varianzas entre el
trabajo planeado y ¢l trabajo real, se puede comprobar si los recursos estan
asignados de forma 6ptima a las tareas para obtener los resuitados
deseados.
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Resolver los problemas
de asignacion de los
recursos

Administrar los
recursos compartidos

Para obtener el mejor rendimiento y los mejores resultados de los recursos,
deberd administrar su carga de trabajo con el fin de resolver las
sobreasignaciones e infraasignaciones de los mismos.

Después de definir el uso compartido de los recursos entre los proyectos
mediante un fondo de recursos, actualice y revise la informacion sobre los
recursos compartidos.

Distribuir la
informacidn sobre el
proyecto en formato
impreso

A medida que los recursos finalicen tareas del proyecto, podra distribuir
copias impresas de la informacion més actualizada del proyecto a los
participantes o integrantes del grupo.

Distribuir la
informacion sobre el
proyecto en linea

A medida que progresa el trabajo de los recursos, también puede distribuir
a los participantes e integrantes del grupo versiones en linea de la
informacién mas actualizada sobre el proyecto.

<« Administrar los costos

La administracion de costos consiste en mantener éstos dentro del presupuesto. Se componen de todos
los recursos necesarios para sacar adelante un proyecto, incluidos los recursos humanos y el
equipamiento que realizan el trabajo, y los materiales que se consumen para llevarlo a cabo.

Ob:ielti‘jp i ':, ' !

T , B - o - T T
it Descripeién: . - e e N R

L T ool Mo BT oem e R AT

Identificar los
problemas de costos

Identifique los problemas de costos revisando los costos totales y las
varianzas que se producen a lo largo del proyecto. De este modo, podrd
realizar ajustes si son necesarios.

Mantener los costos de
acuerdo al presupuesto

DEC-Fi

Para mantener los costos dentro del presupuesto, debera revisar las
varianzas de costos que se producen a lo largo del proyecto. De este modo,
podré realizar los ajustes necesarios.
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< Administrar el alcance

El alcance de un proyecto consiste en los productos o servicios que se deben proporcionar y el trabajo
requerido. A medida que avanza el provecto, es posible que algunos componentes del producto o
servicio necesiten ajustes o deban ser eliminados.

Objetivo -

Deseripcion -, : . S

Responder a los
camblos enel alcance

Distribuir la
informacion sobre el
proyecto en formato
impreso

Una vez comenzado el proyecto, es posible que sea necesario incrementar o
recortar el alcance para ajustarse al presupuesto oa ]a programaCIon

Si cambia el alcance del proyecto y ha cambiado tareas, recursos o
asignaciones, quiza desee distribuir copias impresas de la informacion de
proyecto mas actualizada.

Distribuir la
informacion sobre el
proyecto en lmea

También puede distribuir versiones en linea de la informacidn mas
actualizada del proyecto.

- Administrar los riesgos

Identifique los posibles puntos conflictivos anticipando los riesgos y respondiendo a los eventos de
riesgo, e informe del progreso del proyecto a los participantes e integrantes del grupo.

'Objetivo _

L3

Descripcion, ;.

-t N

Identificar los nuevos
riesgos

Responder a los
eventos de rlesgo

Distribuir la
informacién sobre el
proyecto en formato
1mpreso

Distribuir la
informacidn sobre el
proyecto en linea

ellos

Una vez comenzado el proyecto, es posible que eventos dificiles de
anticipar creen nuevos riesgos que deberan administrarse.

Si identifica nuevos riesgos durante el proyecto, tendra que responder a

Si ha camblado tareas, recursos o a31gnac10nes como respuesta a los
riesgos, quizas desee distribuir copias impresas de la informacion mas
actualizada del proyecto a los participantes o integrantes del grupo.

En lugar de dlSll‘lbUII‘ copias impresas, puede facilitar en linea la
informacion mas actualizada del proyecto a los participantes e integrantes
del proyecto.

DEC-FI
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< Informar del estado del proyecto

Mantenga informados a los participantes e integrantes del grupo proporcionandoles acceso a vistas e
informes impresos o en linea.

Objetivo

i e 1

/| Deseripeion . - ¢ L b sl

I P ¥ s P b

oSy ey

Informar del estado del
proyecto en formato
impreso

Informar en linea del
estado del proyecto

Cerrar un proyecto

Puede distribuir a los participantes o integrantes del grupo copias impresas
de la informacidn acerca del estado del proyecto.

También puede facilitar esta informacion en linea a fos participantes e
integrantes del grupo, ya sea de forma periddica o segtin sea necesario.

+~ Revisar la informacién final del proyecto

Cuando el proyecto finaliza, es un buen momento para celebrar una reunidn con los participantes e
integrantes del equipo, analizar lo que ha ido bien y lo que no, y elaborar informes y vistas finales, ya

sea impresos o en linea,

Objetivo" '~ "7 iu:

e 0 KA PSS A
e ' R F 4 T i ‘

Descripeién., .

Revisar la informacion
final del proyecto

Distribuir la
informacion sobre el
proyecto en linea

El final de un proyecto es una oportunidad para recabar y registrar la
informacion del proyecto y compartiria con los participantes e integrantes
del grupo.

Si ha cambiado tareas, recursos 0 asignaciones como respuesta a los
riesgos, quizas desee distribuir en linea la informacién mas actualizada del
proyecto a los participantes o integrantes del grupo.

Distribuir la
informacion sobre el
proyecto en formato
impreso

DEC-FI

En lugar de distribuir los datos del proyecto en linea, quiza desee distribuir
copias impresas de la informacion de proyecto més actualizada a los
participantes e integrantes del grupo.

-B61-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM PROJECT 2003
e e

~ Glosario

administrador: configura y administra las cuentas de usuario, asigna los permisos y ayuda a los
usuarios con problemas de acceso aj servidor o a la red. Esta persona también puede administrar y
personalizar distintos elementos en Project Professional y Project Server.

alcance ambito: combinacidn de todos los objetivos y las tareas del proyecto v el trabajo necesario
para llevarlos a cabo.

asignaeién: recurso especifico asignado a una tarea concreta.

bufer (tiempo de margen de flexibilidad: tiempo adicional que se agrega a la duracion programada de
una tarea o proyecto para reflejar posibles incrementos en el tiempo real requerido para finalizar la
tarea o proyecto.)

calendario: mecanismo de programacién que determina el periodo laborable para recursos y tareas.
Project utiliza cuatro tipos de calendarios: calendario base, calendario de proyectos, calendario de
recursos y calendario de tareas.

calendario del proyecto: calendario base utilizado por un proyecto.

calendario de recursos: calendario en el que se especifica el periodo laborable y no laborable de un
tnico recurso. El calendario del recurso difiere del calendario base en que éste Gltimo especifica el
periodo laborable y no laborable para mas de un recurso.

calidad: grado de excelencia o estandares deseados en un producto, proceso o proyecto.

campo: ubicacién en una hoja, un formulario o un grafico que contiene un determinado tipo de
informacién acerca de una tarea, un recurso o una asignacion. Por ejemplo, cada columna de una hoja
es un campo. En un formulario, un campo es un cuadro con nombre o un fugar en una columna.

campo Indicadores: campo con un indicador grafico que proporciona informacion sobre el estado de
una asignacidn, un recurso o una tarea. Por ¢jemplo, un indicador de marca de verificacion indica que
una tarea se ha completado.

capacidad maxima: porcentaje maximo o nimero de unidades que tiene un recurso para ser
programado en cualquier tarea. El valor de capacidad maxima indica la capacidad mas alta para trabajar
que tiene un recurso. El valor predeterminadoe es 100 por ciento.

clase: rango o categoria asignada a un recurso material que denota un uso funcional pero no un nivel de
calidad. Un recurso de clase baja no es necesariamente un recurso de baja calidad.

codigos de cualificaciones: tipo de codigo de esquema de empresa que permite especificar las
cualificaciones que posee un recurso.
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costo total: costo calculado de un proyecto, una tarea, un recurse 0 una asignacion a lo largo del
proyecto.

costo: costo total programado de una tarea, un recurso o una asignacion o de todo el proyecto. En
ocasiones se¢ denomina "costo actual”, En Project, los costos previstos se denominan normalmente
"presupuesto”.

costo real: costo contraido realmente de una tarea, un recurso o una asignacion hasta la fecha. Por
ejemplo, si el Umico recurso asignado a una tarea cobra 20 € por hora y ha trabajado dos horas, el costo
real de dicha tarea hasta la fecha sera de 40 €.

delimitacion inflexible: delimitacion que se considera inflexible porgue asocia una tarea a una fecha.
Las delimitaciones inflexibles son Debe finalizar el y Debe comenzar el.

dependencias entre tareas: relacion entre dos tareas vinculadas; el vinculo se establece por una
dependencia entre sus fechas de comienzo y fin. Existen cuatro tipos de dependencias entre tareas: Fin
a comienzo [FC], Comienzo a comienzo [CC}, Fin a fin [FF] y Comienzo a fin [CF].

dependencia externa: relacion segln la cual Ia fecha de comienzo o de fin de una tarea depende de
una tarea de otro proyecto.

desproteger: proceso de apertura de un proyecto de empresa o de un registro de recurso de empresa
para su modificacion.

disponibilidad: indica cuando y cuanto tiempo se puede programar un recurso para el trabajo asignado.
La disponibilidad viene determinada por los calendarios de proyectos y recursos, las fechas de
comienzo y fin de recursos o el nivel en el que esta disponible el recurso para trabajar.

disponibilidad de unidades: periodo de tiempo, expresado como porcentaje o niimero decimal, que se
puede programar un recurso para un trabajo asignado. Hace referencia al nivel en que esta disponible el
recurso; por ejemplo, un recurso puede estar disponible el 50%, 100% o 300% del tiempo total.

duracién: periodo total de tiempo de trabajo activo que es necesario para completar una tarea.
Normalmente es la cantidad de tiempo de trabajo desde ¢l comienzo hasta ¢l fin de una tarea, definido
en el calendario del proyecto vy de recursos.

EDT: [Estructura detallada del trabajo] Estructura jerarquica que se utiliza para organizar tareas de cara
a generar informes de programaciones y realizar un seguimiento de los costos. Con Project se puede
representar la estructura detallada del trabajo mediante la utilizacion de identificadores de tareas o
mediante la asignacion de c6digos EDT personalizados a cada tarea.

entregas (resultado: ¢lemento o producto medible y tangible que debe producirse para completar un

proyecto o parte de un proyecto. Normalmente, el grupo de proyecto y los participantes acuerdan los
resultados del proyecto antes de que éste comience.)
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escenario hipotético: método que se utiliza para pronosticar valores en funcion de la informacion
proporcionada.

esquema: estructura jerarquica de un proyecto que muestra como algunas tareas se ajustan en
agrupaciones mas amplias. En Project, las subtareas se sitdan con una sangria en tareas de resumen.

exportar: transferir datos desde Project a otro programa, como Excel. Cuando exporte datos, elija o
cree una equivalencia que especifique la relacion existente entre los campos de Project y las columnas
del formato de archivo al que va a exportar los datos.

fase: grupo de tareas relacionadas que completan €l paso principal de un proyecto.

fecha de comienzo: fecha en la que esta programado el comienzo de una tarea. Esta fecha se basaen la
duracion, los calendarios y las delimitaciones de las tareas predecesoras y sucesoras. La fecha de
comienzo de una tarea también se basa en sus propios calendarios y delimitaciones.

fecha de fin: fecha en la que esta programado que se complete una tarea. Esta fecha se basa en la fecha
de comienzo, la duracién, los calendarios, las fechas de tareas predecesoras, las dependencias entre
tareas y las delimitaciones de la tarea. '

fecha limite: fecha objetivo que indica cuando se desea completar una tarea. Project muestra un
indicador si se supera la fecha limite y la tarea no se ha completado.

filtro: especifica qué informacion de las tareas o los recursos debe mostrarse o resaltarse en una vista.
Por ejemplo, si se aplica el filtro Criticas, s6lo se mostraran las tareas criticas.

fondo de recursos: conjunto de recursos disponible para su asignacion a tareas del proyecto. Un fondo
de recursos puede ser utilizado exclusivamente por un proyecto, o bien puede ser compartido por varios
proyectos.

formato de texto delimitado por tabulaciones: formato de texto ASCI! basado en registros en el que
cada campo de un registro de tarea o de recurso se separa con un cardcter separador de listas,
normalmente una marca de tabulador. Cada registro de tarea o recurso termina con un retorno de carro
v un avance de linea.

HTML: Acronimo de Hypertext Markup Language [lenguaje de marcas de hipertexto]. Convencion de
formato para representar texto y graficos en ¢l World Wide Web.

hito: punto de referencia que marca un evento importante en un proyecto y se utiliza para controlar el
progreso del proyecto. Toda tarea con una duracion cero se muestra automaticamente como hito.
También puede marcar cualquier otra tarea de cualquier duracion como hito.

horas extra: cantidad de trabajo en una asignacién programada fuera de las horas laborables normales
del recurso asignado v que se cargan en la tasa de horas extra. El trabajo de horas extra indica la
cantidad de trabajo de la asignacion que se ha especificado como trabajo de horas extra.
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informe: formato en el que se puede imprimir informacién de la programacion adecuada a los
destinatarios en cuestion. Puede utilizar los informes predefinidos que se proporcionan con Project o
crear informes personalizados.

infraasignacion: asignar un recurso a un trabajo menos horas de las que estd disponible.

nivel de esquema: numero de niveles para aplicar sangria a una tarea a partir del nivel superior del
esquema. Project permite aplicar sangria a las tareas hasta 65.000 niveles.

nota: texto explicativo que se puede adjuntar a una tarea, un recurso o una asignacion.

objetivo: criterios cuantificables que deben cumplirse para que el proyecto se considere satisfactorio.
Los objetivos deben incluir al menos las medidas de costo, de programacion y de calidad. Los objetivos
no cuantificables aumentan el riesgo de que el proyecto no los cumpla.

parficipantes: personas y organizaciones que estan involucradas de forma activa en el proyecto o
cuyos intereses pueden verse afectados por el proyecto.

plan de administracion de riesgos: documento que define como administrar los riesgos en el
transcurso del proyecto. Puede incluir riesgos identificados, probabilidades, planes de emergencia y
métodos para implantarlos y una estralegia para asignar recursos si se produce un evento de riesgo.

plan de emergencia: plan que identifica las medidas correctivas que se deben tomar si se produce un
evento de riesgo.

plan previsto: planes originales del proyecto [hasta 11 por proyecto] que se utilizan para el
seguimiento del progreso durante un proyecto. El plan previsto es una instantanea de la programacion
en el momento de guardar la linea de base e incluye informacién sobre tareas, recursos y asignaciones.

plantilla: formato de archivo de Project [*.mpt] que permite volver a utilizar programaciones
existentes como punto de partida para crear nuevas programaciones. La informacion de tareas y
recursos, el formato, las macros y la configuracion especifica del proyecto forman parte de una
plantilla.

posposicion: periodo de tiempo que se ha retrasado una tarea de su plan previsto original. La
posposicion es la diferencia entre la fecha de comienzo o de fin programada para una tarea y la fecha
prevista de comienzo o de fin.

predecesora: tarea que debe comenzar o finalizar antes de que otra tarea comience o finalice.
presupuesto: costo estimado de un proyecto que se establece en Project con el plan previsto.
programaciéon: medicion del tiempo y secuencia de las tareas dentro de un proyecto. Una

programacién se compone principalmente de tareas, dependencias entre tareas, duraciones,
delimitaciones e informacion del proyecto en funcion del tiempo.
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Project Web Access: interfaz de usuario basada en Web para tener acceso a la informacion que hay en
Project Server.

Project Server: producto complementario de Project que permite elaborar planes y generar informes
de estado a los integrantes del grupo de trabajo, los jefes de proyectos y otros participantes mediante el
intercambio y el trabajo con la informacién del proyecto en un sitio Web.

proyecto de empresa: proyecto almacenado en Project Server para asegurar la integridad de la
informacion. Para efectuar cambios en un proyecto de empresa, los usuarios con permisos de acceso
deberan ser protegidos y desprotegidos desde Project Server.

real: informacidn que muestra lo que ha ocurrido realmente. Por gjemplo, la fecha de comienzo real de
una tarea es el dia en que ha comenzado la tarea reaimente.

recurso con marcador de posicién: nombre de recurso temporal agregado a un plan de proyecto para
ayudar a calcular los tipos y la cantidad de recursos necesarios. Los nombres de recursos con marcador
de posicién permiten desarrollar la propuesta del proyecto y obtener aprobaciones.

recurso de trabajo: recursos humanos o de equipamiento que realizan trabajo para completar una
tarea. Los recursos de trabajo consumen tiempo [horas o dias] para completar las tareas.

recursos de empresa: recursos que forman parte de la lista completa de recursos de una organizacion,
Los recursos de empresa se pueden compartir entre proyectos.

recursos genéricos: recursos con marcador de posicion que se utilizan para especificar las
cualificaciones necesarias para una tarea especifica.

recurso material: suministros u otros elementos consumibles que se utilizan para completar las tareas
de un proyecto.

recursos materiales: materiales o suministros consumibles, como hormigdn, madera o clavos.
recursos: personas, equipamiento y material que se utilizan para completar las tareas de un proyecto.
redistribuir: resolver conflictos y sobreasignaciones de recursos retrasando o dividiendo ciertas tareas.
Cuando Project redistribuye un recurso, las asignaciones seleccionadas del recurso se distribuyen y se
vuelven a programar.

resultado: elemento o producto medible y tangible que debe producirse para completar un proyecto o
parte de un proyecto. Normalmente, el grupo de proyecto y los participantes acuerdan los resultados del
proyecto antes de que éste comience

retraso: espacio de tiempo entre el comienzo programado de una tarea y el momento en que realmente

se deberia comenzar a trabajar en la tarea. Suele utilizarse para resolver casos de sobreasignacion de
recursos. Existen dos tipos de retrasos: retraso de asignacion y retraso de redistribucion.
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sobreasignacion: el resultado de asignar mas tareas a un recurso de las que puede realizar en el periodo
laborable disponible.

subfases: {campo: ubicacién en una hoja, un formulario o un grafico que contiene un determinado tipo
de informacion acerca de una tarea, un recurso o una asignacion, Por gjemplo, cada columna de una
hoja es un campo. En un formulario, un campo es un cuadro con nombre o un lugar en una columna.)

sucesora: tarea que no puede comenzar ni finalizar hasta que no comience o finalice otra tarea.

suposiciones del proyecto: factores que, por motivos de planeacion, se consideran verdaderos, reales o
certeros. Por lo general, las suposiciones conllevan un grado de riesgo.

tarea: actividad con un comienzo y un fin. Los planes de proyectos se componen de tareas.

tarea de resumen: tarea que se compone de subtareas y que las resume. Utilice el esquema para crear
tareas de resumen. Project determina automaticamente la informacion de la tarea de resumen (por
ejemplo, la duracion y el costo) mediante la utilizacion de informacidn procedente de las subtareas.

tarea critica: tarea que debe ser completada segin la programacion para que el proyecto finalice a
tiempo. Si una tarea critica se retrasa, también se podria retrasar la finalizacion del proyecto. La ruta
critica de un proyecio se compone de una serie de tareas criticas.

tarea no critica: tarea con tiempo de demora que puede completarse después de la fecha de
finalizacion sin retrasar por ello la fecha de fin del proyecto. El margen de demora es el periodo de
tiempo que se puede retrasar una tarea antes de que afecte a las fechas de otra tarea o a la fecha de fin
del provecto.

tasa estandar: tasa base que se asigna a los recursos [como personas, equipamiento o material] v que
Project utiliza para calcular los costos totales de los recursos.

tiempo de posposicion: retraso entre tareas que tienen una dependencia. Por ejemplo, si necesita un
retraso de dos dias entre el fin de una tarea y el comienzo de otra, puede establecer una dependencia de
fin a comienzo y especificar dos dias de posposicion [con un valor positivo].

trabajo: en el caso de las tareas, corresponde a la mano de obra total necesaria para completar una
tarea. En las asignaciones, la cantidad de trabajo que se ha asignado a un recurso. En los recursos,
carresponde a la cantidad total de trabajo para la que estd asignado un recurso en todas las lareas.
Trabajo no equivale a duracidn de tarea.

unidades de asignacion: porcentaje de tiempo o unidades de un recurso de trabajo que se asignan al
recurso para una tarea. '

uso de recursos: registro del niamero de horas de trabajo que tiene programadas un recurso en un
periodo de tiempo dado y, por tanto, indicador de la asignacion de recursos en dicho periodo de tiempo.
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VC: [Variacion de costo] Diferencia entre ¢l costo presupuestado del trabajo realizado [CPTR] de una
tarea y el costo real del trabajo realizado {CRTR]. Si la VC es positiva, el costo estara actualmente por
debajo de la cantidad presupuestada. Si la VC es negativa, la tarea estard actualmente por encima del
presupuesto.

valores separados por comas (CSV: el formato de archivo CSV [valores separados por comas] es un
formato de texto ASCII basado en registros en el que cada campo de un registro de tarea o de recurso
estd separado por un caracter separador de listas, normalmente una coma 0 un punto y coma. Cada
registro de tarea o recurso termina con un retorno de carro y un avance de linea.)

vista: combinacidn de una o mas vistas [Diagrama de Gantt, Hoja de recursos, etc.] y, si procede, una

tabla y un filtro. Utilice las vistas para trabajar con informacién en distintos formatos. Existen tres tipos
de vistas: diagramas o graficos, hojas y formularios.
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