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1. INTRODUCCION

1.1 QUE ES PROJECT FOR WINDOWS?

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

Estas metas no se suceden simplemente por coincidencia o suerte, detras de cada
metaexiste un plan enel cual se definen actividades y recursos parallegar a la misma.
Este plan es lo que se conoce comunmente como un proyecto, y dependiendo de la
administracién del mismo el cumplimiento de la meta se alcanzard a mayor o menor
tiempo.

Un proyecto es la secuencia de pasos relacionados al logro de una meta. Lo que hace
un proyecto diferente de lo que se hace rutinariamente es que tiene una meta
especifica que no es rutinaria; esto significa que un proyecto necesita de planeacion,
La planeacidn varia dependiendo de la complejidad del proyecto.

| os pasos para compietar un proyecto se le denominan tareas o actividades. Estas
son hechas en una secuencia determinada por el tipo de proyecto. Algunas tareas
suceden secuencialmente, es decir, una después de otra, mientras hay actividades
que se hacen simultdneamente. La cantidad de tiempo que se tardan en hacer las
tareas se conoce como duracion. :

Para hacer una tarea, es necesario recursos, que pueden ser humanos, materiales,
equipo o tinancieros. Como los recursos no estan disponibles las 24 horas del dia
los 7 dias de l1a semana, se debe de considerar un calendario para definir el horario
y dias de uso de los recursos.

Un proyecto es una combinacion de tareas y recursos encaminados a lograr una meta
especifica.

Precisamente para el control y administracién de proyectos de cualquier tamafio se -
ha creado MICROSOFT PROJECT FOR WINDOWS, un paquete computacional
creado en el ambiente mds novedoso y amigable que existe en la actualidad
(WINDOWS) que proporciona al usuario herramientas que lo auxilian en la
definicién de actividades, administracién de los recursos, monitoreo de costos y
ademds genera reportes del proyecto para su andlisis y presentacion.
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1.3

Microsoft Project simplifica significativamente la administracién del proyecto con
graficas interactivas, permite visualizar informacién en diferentes maneras y se
adapta facilimente para cumplir con sus necesidades de calendarizacion.También
simplifica [a entrada, organizacién y presentacién de la informacidn del proyecto,
ayuda a planear el proyecto administrando y actualizando la informacién y
comunica el estado y resultados que se han obtenido para el cumplimiento del
proyecto.

REQUERIMIENTOS DE PROJECT FOR WINDOWS

Para el buen funcionamiento de Project se requiere del siguiente equipo:
- Unacomputadora personal compatible con IBM con procesador 80286 u 80386

- Monitor IBM EGA o IBM VGA con una tarjeta Hércules o compatible o
cualquier otra tarjeta de video que sea compatible con Windows 3.0. La calidad
de las grdficas que usted podrd ver en este paquete dependerd de la tarjeta que
usted utilice.

- El minimo de memoria RAM requerido es de 2MB .

- Sistema Operativo version 3.0 en adelante.

- Microsott Windows versién 3.0 o posterior.

- Impresora compatible con el ambiente Windows.
- Mouse opcional. |

ENTRAR A PROJECT FOR WINDOWS.

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

WINPROJ <ENTER>. .

Si usted se encuentra dentro de Windows el paquete de microsoft Project se
encontrard en el grupo de Aplicaciones Windows o bien en un grupo exclusivo para
project llamado Microsoft Project 3.0 y solo tendrd que dar un dobie click en el
fcono correspondiente. En caso de que el icono no exista tendrd que agregarlo al
grupo antes mencionado con el administrador de programas.
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1.4 ELEMENTOS BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE

PROYECTOS

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

Un proyecto requiere de la combinacion de factores como:

TIEMPO.

EQUIPO
RECURSOS FINANCIEROS

ACTIVIDADES

RECURSOS HUMANOS.

3

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

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

es decir cuanto dinero se tiene asignado para la
gjecucion y cumplimiento del proyecto.

que se realizardn para llegar al cumplimiento
del objetivo.

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

La administracion de un proyecto comprende tres fases importantes:

1) CREACION Y PLANEACION. Donde se definen las metas y las tareas que
se realizardn durante el proyecto, asigndndole a las mismas una duracién y los
recursos para cumplirlas. Estas tareas se organizan dentro de una secuencia que
serd cumplida en un lapso establecido previamente. Al terminar la definicién
:del proyecto se revisa el plan para verificar aue las tareas comprendidas son las
estrictamente necesarias para llegar al cumplimiento de las metas.

2) ADMINISTRACION. Esta fase comienza en cuanto se empieza a trabajar en
la primera actividad, a partir de este momento se deben de vigilar y controlar
los recursos asignados al proyecto. Ademds se debe de comparar el tiempo
estimado de duracidn del proyecto contra el real, buscando las actividades que
presentan problemas y reajustando y actualizando la informacién.

i'\
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n

3) COMUNICACION. Esta etapa representa la clave del éxito para todos los
proyectos, pues en esta etapa se informa del estado actual del proyecto y de los
resultados obtenidos. La comunicacién es una buena base para detectar un
problema en el proyecto o bien reajustar el proyecto en el caso que no este
llegando a cumplir los objetivos.

Laadministracién de proyectos no es trabajo ni responsabilidad de una sola persona,
todas las personas que intervienen desde la planeacion hasta la realizacion de las
tareas son responsables a mayor o menor grado de todo lo que pasa desde que el
proyecto comienza hasta que concluye.

NAVEGACION DE MENUS

El paquete Microsoft Project atiende a todas las necesidades del usuario mediante
los meniis colocados en la parte de la barra de titulos, que contienen todos los
comandos para utilizar el paquete y Ia barra de iconos inteligentes colocada en la
parte interior de la anterior.

Los mends y los comandos se pueden activar por medio del teclado o por medio del
raton.

Para activar los menus con el teclado:

- Presione la tecla Alt y'la letra que esta subrayada en la palébra del mend que
usted desea activar.

Para activar los comandos con el teclado:
a) Pulse la letra que se encuentra subrayada en el comando.

b) Mueva las flechas del teclado hasta sombrear el comando que vaa utilizar y pulse
la tecla <ENTER>.

Para activar los mends y los comandos con el mouse:

- Coloque el cursor del mouse en el menu o el comando que desea activar y
presione el botdn izquierdo del mouse.

Los iconos inteligentes tienen la misma funcidn de los comandos mds importantes
de los menus, para activarlos basta con dar un click en el icono deseado.

14 -
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2. CREACION DE UN PROYECTO

2..1 ADICIONANDO UN NUEVO PROYECTO.

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

PARA ADICIONAR UN NUEVO PROYECTO.
Traiga un archivo nuevo con:
FILE-NEW

Si en la barra de titulos de la pantalla aparece la frase Project y un ndmero. -
consecutivo solamente tendrd que seleccionar

OPTIONS-PROJECT INFO

Project Information for Projectl

Fig. 2.1.1

En esta opcidn (fig. 2.1.1), usted insertard datos generales del proyecto como el
nombre del proyecto, nombre de la comparia, el nombre de la persona o
departamento responsable, notas acerca del proyecto y fecha de inicio del proyecto.
La fecha de terminacion se calculard automaticamente al terminar de definir el

proyecto.

-
v s

[Re]
1
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' Para fines de este curso se ha creado un ejemplo de un-proyecto. El proyecto en el
que se trabajard es la construccion de una casa. En la pantalla de informacién del
proyecto digite los datos que se encuentran en la tabla 2.1.1.

Project. CASA SIGLO XXI.
Company: "7 |CONSTRUCTORA PEMEX 3
Manager: (Digite su nombre).
Start : 0T 10/Feb/93.:

Tabla 2.1-

Ahora el proyecto ya estd definido, solo falta salvar el proyecto. Usted puede salvar
de dos maneras, una con una opcion de la barra de mends o bien con uno de los iconos
‘inteligentes de 1a barra de herramientas.

Para salvar el proyecto:

FILE SAVE AS
{. ' Aparecerd una pantalla como la que se muestra en la figura 2.1.2,

Sévc As

PROJECT1.MPP
baukug.mpy y = e\

commonds. wri £ winproj
convetl. gue s ;
cureeih v (1 fibrary

cast. @y (] samples.dde
tdeinfo. vai (0 win300
t?f:w;zrﬁj._ﬂxc - "] win310
) wprojcbt.cht

Project c: windows

Fig. 2.1.2

Usted deberd poner el nombre de su proyecto en la caja de File Name, el paquete
-automdticamente le dard la extension MPP (Microsoft Project Project). ‘

. -
* b
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2.2 CREACION DE CALENDARIOS DE TRABAJO.

Tras haber definido el provecto se debe de especificar el calendario de trabajo . En
este calendario usted podra definir los horarios de trabajo para el proyecto ademds
de especificar los dias no laborales.

Project brinda tres tipos de calendarios: un calendario Standard, el cual es utilizado
para manejar todo el tiempo de las tareas y recursos de un proyecto, a este se le puede
considerar como un calendario maestro del proyecto; calendarios base que pueden

" servir para controlar el horario de un grupo de recursos que no tienen el mismo
horario del resto del proyecto y calendarios para recursos que cumplen con un
itinerario de horas de trabajo distintos a los horarios definidos en un calendario base
o en el calendario Standard.

Por el momento se manejard el calendario Standard. Para utilizarlo se seguirdn los
siguientes pasos y se pondrd la informacién de la tabla 2.2

EDICION DEL CALENDARIO STANDARD O MAESTRO.

.- OPTIONS-BASE CALENDARS.

2.- Selecione STANDARD. '
3.- Presione el botdn de EDIT. A continuacidn se verd una pantalla como en la fig.
2.2.1.
s Catendar Delinition
Titulos Januay 1993 .
- de dias H R Th

5 Ventana
- de horarios

12

19

26

Barra de
Scroll

Fig. 2.2.1

1~
[
L")



Légica Programada S.A. de C.V . Project For Windows 3.0

4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario

Si usted desea cambiar un grupo de dias en todo el calendario seleccione los titulos
de los dias; aqui usted puede definir el horario de trabajo de todos los lunes, martes,
miércoles, etc. Si usted desea que varios dias de la semana tengan el mismo horario,
seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

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

Si desea movarse de un mes a otro utilice la barra de scroil horizontal.

Para convertir un dia laborable en nb laborable y viceversa selecione el(os) dia(s)
y las opciones de Working y Non-Working segtn el caso,

El horario del trabajo se modifica selecctonando el{os) dia(s) y escribiendo en las

cajas de didlogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas

corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de definir su calendario seleccione OK.

6.- Seleccione el botén de Save para guardar su calendario,

7.- En la ventana aparece el nombre de CALENDARI.MPC, este nombre es
sugerido, usted puede ponerie al calendario el nombre que usted desee. Los

calendarios se manejan como un archivo separado del proyecto, la extensidn de
los calendarios es MPC (Microsoft Project Calendar)

8.-Seleccione el botdn OK.

9.-Elija el boton de CLOSE.

Horario de Trabajo
Lun a Vie. de 8:00 AM a 6:00 PM -+:%
Sébados de 8:00 AM a 1:00 PM

Dias de Descanso ", . " i
21 de Marzo
1 de Mayo
5 de Mayo

R

Tabla 2.2

{\
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2.3

DEFINICION DE ACTIVIDADES.

Las actividades que comprende su proyecto las insertard en la pantallas TASK
ENTRY, TASK SHEET, TASK FORM Y GANT CHART.Usted puede editar sus

. actividades en cualquiera de las pantallas antes mencionadas.

= Microsolt Project - Project] =1
= File Edit View Table Filler Format Macro Qplions ‘Window Help

W B Rl ] B B0 B e e

-
A
P

HeleTelsin
Iy ] 10 Januasy | 17 Januaiy IR
Qutston T T T T I T Wi T (PSS T T IWIT [T 3 (S [ai T

1
'
]
'
]
]
]
]
'
'
1
'
’
.

i
i
i
H
i
i
i
i
'
b
3

Fig. 2.3.1

Las pantallas pueden tener listas cuadriculadas o recuadros donde se captura la
informacidn. (Fig. 2.3.1), Para capturar la informacién dé un click en la zona que
desea capturar, inmediatamente aparecerd la barra de entrada abajo de la barra de
herramientas

1.- Escriba la informacion.

2.- Acepte la informacidn con el icono de la palomita o con un ENTER, si usted
desea cancelar la edicién oprima el icono de tache o la tecla de ESCAPE.

A continuacién se capturard el nombre (Name) y la duracién (Duration) de las
actividades que se muestran en la tabla 2.3
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La duracion de las actividades pueden expresarse en:
m-MINUTOS.

h-HORAS.

d-DiAS.

w-SEMANAS.

D | - Name * 7' #:+1 B D)

1 - {Elaborar Plano bhd

Elaborar Presupuesto™ ™. ¥ | %34 288

Aceptacién de! Plan Od

Buscar Terreno .7 | x dw REE

Trazo del Terreno Tw

Excavacion e | e 20

Cimentacidon 4w

Obra Negra LT T 10w s

Q|| N|]O]| O] Bl QN

Revisar Construccidn 3d

(]

Acabados

——
—

Herreria

—
N

” e B :h:._-;::‘ __-_'_‘-5 - -;__";“‘:_,:i h_ =
Plomerfa i ool | i) wing

—
W

Electricidad

Alfombrado 7T

—
B

U
[8)]

Aprobacion

—a
(2}

Comprar Mobiliarig ;- Bdf,gﬁ

—_
~J

Mudanza ch

Takla 2.3
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Existen actividades que pueden tener duracidn de cero. Estas actividades pueden
servir para marcar el inicio o la conclusién de un grupo de tareas o bien un punto
de decision. '

DEFINICION DE PREDECESORES

Un proyecto es mucho mds que una simple lista de tareas aisladas. Muchas tareas
estdn retacionadas a otras. Hasta ahora usted ha capturado las actividades para que
comiencen al mismo tiempo. Esto pasa debido a que no se le ha dicho a Project la
relacion que guarda una actividad con otra(s). A esto se le conoce como definir
predecesores.

La manera mds facil de relacionar o ligar actividades es con :
EDIT LINK TASKS

Esta forma de relacionar es ttil solo cuando la actividad tiene como predecesor a
la actividad anterior de la lista y cuando la actividad comienza inmediatamente
después de concluir la actividad anterior de la lista, a este tipo de relacion se le
conoce como FINISH TOSTART (cuando termine laactividad empiezala siguiente
1a lista). Al ligar tareas Project calculard automdticamente las fechas de inicio y

terminacion de fas tareas y del proyecto. .

- PARA LIGAR TAREAS CON SU TAREA INMEDIATA ANTERIOR.
1.- Seleccione con un click sostenido las tareas que desea ligar.

2.- EDIT LINK TASKS.

PARA DESLIGAR TAREAS CON SU TAREA INMEDIATA ANTERIOR.
1.- Seleccione con un click sostenido las tareas que desea desligar.
2.- (icono de UNLINK TASKS).

Cuando las tareas tienen un predecesor que no es la tarea inmediata anterior el
procedimiento es el siguiente:

1.- Seleccione la caja de predecesor en actividad a la que desea poner el predecesor
correspondiente.

2.- Active la barra de entrada.
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3.<En la~grifica de Gaiitt $éleccione Ia actividad o actividades que va a ser
predecesor, o bien capture los nimeros de actividades que serdn predecesores.
Cuando una actividad tiene varios predecesores los nimeros de ac:vidades
tendrdn que ir separados por comas.Utilice la tabla 2.4 para cap.wrar los

predecesores.
ID Name - = Predeces ‘;5{’
1 |Elaborar Plano
2 |Elaborar Presupuesto “ = - | .50 1SRG
3 | Aceptacion del Pian 2 |
4 |Buscar Terreno
% |Trazo del Terrene | 4
6 |Excavacién
7 |Cimentacion 6_
8 |Obra Negra I By 4t
9 |Revisar Construccidn 8
10 |Acabados
11 |Herreria
12 |Plomeria
13 |Electricidad
14 [ Alfombrado
15 | Aprobacion
16 |Comprar Mobiliario .. 1 %3 [
17 |Mudanza

tabla 2.4

RELACIONES ENTRE TAREAS Y TIEMPOS LEAD Y LAG.

Como se explicé anteriormente al definir los predecesores, la relacién entre las
tareas es FS (Finish to Start), es decir, la tarea comienza cuando su predecesor
termina.

+
) . =
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Existen otros tipos de relaciones que se pueden establecer entre las tareas:

SS Start-to-Start. Esta relacidn hace que ta actividad comience al mismo tiempo que
su predecesor.

FF Finish-to-Finish. La actividad terminard al mismo tiempo que su predecesor.

SF Start-to-Finish. La actividad terminard y hasta entonces el predecesor podrd
continuar,

Al establecer este tipo de relaciones las fechas de inicio y terminacién de las
“actividades estardn ligadas. Cuando la fecha de la actividad predecesor se
moditique, ia actividad que depende de ésta se modificard.

Ademis de establecer retaciones de este tipo, Project cuenta con tiempos de retraso
y adelanto (lag y lead time).

Los lag times se utilizan cuando se tiene una relacién FS, SS, o FF. Si usted desea
‘que la actividad comience antes de que termine o comience su predecesor, usted
puede utihzar este tipo de adelanto.

El lag time siempre se expresard con signo de - y se podran definir duraciones o ‘
porcentajes. :

Por Ejemplo:
S$S-3d Significa que la actividad comenzard 3 dias antes que su predecesor.

FS-50% Significa que la actividad comenzard cuando su predecesor tenga un 50%
de la tarea realizada.

Al igual que un adelanto se puede hacer un retraso, es decir que la actividad
comience después de lo definido. A esto se le denomina Lag time y puede definirse
en las actividades con relacion SS, FS y FF.

Por Ejemplo:

§$+350%. Significa que la tarea no comenzard hasta que el predecesor haya
cumplido con la mitad de la tarea. '

FS+3d. Quiere decir que la tarea comenzard tres dias después de haber terminado
el predecesor.

-
v [
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Con laayuda de los léad y lag times hacemos el proyecto mds flexible y_rio se oblig; 7
a que las tareas comiencen una después de otra, terminen o comiencen al mismo -
tiempo.

PARA ESTABLECER TIEMPOS LEAD Y LAG.
1.- VIEW-TASK ENTRY.

2.- Seleccione en la gritica de GANTT con un click, la actividad en la que desea
establecer un tiempo lead o lag.

3.- En la forma de actividades dé un click sobre la celda de LAG del predecesor
al que quiere establecer el retraso o el adelanto.

4.~ Escriba el tiempo lead o lag.

5.- Dé un click al botdn de OK que se encuentra en la forma de actividades.
RELACION DE ACTIVIDADES POR MEDIO DE CONDICIONANTES.

Otra forma de establecer relacionesy tiempos lag y lead, es utilizando condicionantes
{Constraints) para los términos o inicios de las tareas. Al establecer una condicionante
Project determinard el tipo de relacidn que tiene la tarea con sus predecesores.

Los tipos de condicionantes son;

As Late As Posible. Programa la actividad para que se realice lo mds tarde posible
sin retrasar las actividades subsecuentes.

As Soon As Posible. Programa la actividad para que comience lo antes posible.

Finish No Earlier Than. Obliga a la tarea a terminar después o en la fecha que da
el usuario.

Finish No Later Than. Obliga a la tarea a terminar antes o en la fecha que da el
usuario. |

Start No'Earlier Than. Obliga a la tarea a comenzar después o en la fecha que da
el vsuario.

Start No Later Than Obliga a la tarea a comenzar antes o en la fecha que da el
usuario.

Must Finish On. Obliga a la tarea a terminar en determinada fecha.

Must Start On. Obliga a la tarea a comenzar en cierta fecha.

b
L3 R
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PARA DEFINIR CONSTRAINTS.
l.- VIEW-TASK ENTRY.

2.- Seleccione en la grifica de GANTT cc:. un click, la actividad en la que desea
establecer un constraint. -

3.- E‘n la torma de actividades d€ un click sobre la flecha de lista de constraint.

4.- Escriba la fecha de terminacidn o de inicio en caso de que !a condicionante que
seleccionod la necesite.

5.- De un click al botén de OK que se encuentra en la forma de actividades.

EDICION DE LAS ACTIVIDADES.

En Project puede rdpidamente mover, copiar, insertar o borrar tareas o bien parte
de la informacidn de las tareas.

PARA BORRAR ACTIVIDADES.

Al capturar lasactiviuades del proyecto usted ~ota que hay una actividad que no tiene
que hacer CONSTRUCTORA PEMEX, estacs laactividad 16: Comprar mobiliario.
Esta actividad debe de ser eliminada del proyecto siguiendo los siguientes pasos:

1.- Seieccione la actividad que desea borrar.En este caso es la actividad 16.

2.- EDIT-DELETE.

PARA INSERTAR UNA FILA.

Dentro de la lista de actividades se olvidé incluir una actividad que es la venta de
lacasa. Estaactividad se debe de insertar siguiendo los siguientes pasos y basdndose
en la informacioén de la tabla 2.3.3.

1.- Seleccione la linea donde quiera insertar la linea. En este caso marque la
actividad 16.

2.- EDIT-INSERT.

{\
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En la Forma de Entrada de Actmdades
CAPTURA DE ACTIVIDADES.

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

2.-Cologue el cursor del ratdn en la celda de duracmn y digite la duracxon con
nimeros seguida de una abreviacidn:

m-MINUTOS.
h-HORAS.
d-DIAS.

w-SEMANAS.

—yr—

| 16 {Contrato de venta | 3d

| Duration.;

tabla 2.5
Al insertar una actividad hay que verificar st las actividades que estdn abajo se verdn
atectadas por lanuevaactividad. Eneste caso laactividad 17: Mudanza tendrd como
predecesor la actividad 16 en lugar de la 15 debido a que no se puede hacer la
mudanza hasta que el contrato de la casa esté firmado. Modifique el predecesor de
la actividad 17 con los pasos para defimir predecesores.
Para copiar o mover puede ser por rengldn o por celda.
PARA COPIAR UN RENGLON
1.- Seleccione el nimero de renglén que desea copiar con un click.
2.- EDIT COPY

3.- Seleccione el nimero de renglén donde va a copiar con un click.

4.- EDIT PASTE

{‘\
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PARA COPIAR UNA CELDA

I - Seleccione la celda que desea copiar con un click.
2.- EDIT COPY
».- Seleccione la celda donde va a copiar con un click.

4.- £DIT PASTE

PARA COPIAR DE UNA A VARIAS CELDAS CONTINUAS EN FORMA
VERTICAL.

l.- Seleccione la celda donde estd la informacidn y las celdas a donde se vaa copiar
con un click sostenido.

2.- EDIT-FILL DOWN.

En caso de que el renglén o la celda donde va a copiar 0 a mover no estd vacio, al
ejecutar la instruccion de PASTE o FILL DOWN el contenido se perderd y se
reemplazard por lo que se selecciond para copiar.

PARA MOVER UN RENGLON

1.- Seleccione el nimero de renglon que desea mover con un click.
2.- EDIT CUT

3.- Seleccione el nimero de renglon donde va a mover con un click.

4.- EDIT PASTE

PARA MOVER UNA CELDA

1.- Seleccione la celda que desea mover con un click.
2.- EDIT CUT |

3.- Seleccione la celda donde va a mover con un click.

4.- EDIT PASTE

{i
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" . CREACION DE ACTIVIDADES CON SUBACTIVIDADES.

Las tareas de resumen (Sumary Tasks) son tareas que encierran en si mismas otras
tareas, se puede definir como actividades con subactividades . Las tareas de resumen
son ltiles para identificar las fases principales de un proyecto.

Las tareas de resumen no tienen una duracidn calculada por el usuario, sino que

determinan el tiempo basindose en el inicio de la subactividad que comienza
primero y la conclusidn de la subactividad que termina al dltimo.

Una tarea de resumen también calcula automdticamente el costo y las horas hombre
totales de las subactividades que comprende

Los iconos para crear y trabajar con tareas de resumen se encuentran en la parte
posterior de la barra de herramientas.

Muchas de las tareas que se tienen dentro de ¢l proyecto se pueden dividir en varias
tareas a su vez. En este ejemplo las tareas de Herreria, Plomeria, Electricidad y
Alfombrado son subtareas o subactividades que pertenecen a la actividad de
Acabados.

A la opcidn de convertir actividades en subactividades se le conoce como
degradacidn. Seguir los siguientes pasos para degradar estas actividades:

PARA DEGRADAR ACTIVIDADES

l.- Seleccione el grupo de actividades a degradar. En este caso marque las
actividades 11, 12, 13, y 14

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

Automdticamente project calcula la duracion de la actividad a la que pertenecen las
actividades degradadas. ' '

La operacién contraria a la degradacidn se le conoce como promocidn.
PARA PROMOVER ACTIVIDADES
1.- Seleccione el grupo de actividades a promover.

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

-
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PARA OCULTAR ACTIVIDADES DEGRADADAS ’

1.- Seleccione !a actividad de resumen de la cual dependen las actividades
degradadas,

2.- Presione el icono con el signo -.

PARA MOSTRAR ACTIVIDADES DEGRADADAS OCULTAS DE UNA
ACTIVIDAD DE RESUMEN

1.- Seleccione la actividad de resumen de la cual dependen las actividades
degradadas.

2.- Presione el icono con el signo +.

PARA MOSTRAR ACTIVIDADES DEGRADADAS OCULTAS DE TODAS
LAS ACTIVIDADES DE RESUMEN

1.- Presione el {cono con el signo +/-.

Para que las tareas de resumen y sus subactividades sean mds claras a simple vista
usted puede definir formatos especiales para estas tareas.

PARA FORMATEAR LAS TAREAS DE RESUMEN Y SUBACTIVIDADES

1.- Seleccione FORMAT-OUTLINE. Aparecerd una pantalla como la que se
muestra en la figura 2.3.2,

QOutline

Fig. 2.3.2

Las opciones que estdn "tachadas” son las opciones que estdn habilitadas en este
momento. Para habilitar o inhabilitar las opciones, dé un click al recuadro.

-
v
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Dependiendo del tipo de formato que necesite, active las opciones quele convengan:
. Sumary Tasks. Muestra en pantalla las actividades de resumen.
Name Indentation. Recorre o indenta a la .crecha las subactividades.

Outline Number.  Numera las actividades de resumen y las subactividades en
formato legal.

Outline Symbols. Muestra mediante simbolos de + y - las act1v1dades
degradadas y promowdas del proyecto.

2.4 DEFINICION DE RECURSOS Y ASIGNACION DE COSTOS.

Tras haber definido las actividades ahora hay que definir los recursos que se van
a utilizar para el proyecto asi como la cantidad y el costo de cada uno de ellos.

Para esto Proyect cuenta con una hoja de recursos. (Fig. 2.4.1).

tod Microsofl Project - Projectl
& Eile ﬁdlt Yiew Iable Fijter Fformat

)

Macro Options ﬂlndaw ]jelp

Hame tatiais | Group | Max Urats | 13 Rate | Ot Ftate| C:w’Use lAccrue Al ICode 1¢

wif oo~ oul ua| safsoleo| =5

Fig. 2.4.1

38}
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PARA ACTIVAR LA FORMA DE RECURSOS.

VIEW-RESOURCE SHEET.

En la forma de recursos se digitardn campos como:

Nombre del recurso (Name).
Iniciales del recurso (Initials).
Nimero maximo de unidades de ese recurso que estdn disponibles (Max Units).

El salario por jornada normal (Std Réte). El cual es expresado por la cantidad
que se gana en:

m-MINUTOS.
h-HORAS.

d-DIAS.

- w-SEMANAS.

y-ANO.

Por Ejemplo: $10/h

El salario por tiempo extra (Ovt Rate).

El costo por uso de ese recurso (Cost/Use). Existen recursos como maquinarias

y equipo que tiene un costo de uso. Este rengldn sirve para definir el costo por
la utilizacidn de ese equipo.

Método de cdlculo. El cual va a calcular el costo de ese recurso:
Staﬁf Al inicio de la actividad.

End-Al concluir la actividad.

Prorated-Calcula conforme el avance de la actividad.

Calendario en uso (Calendar).

Grupo (Group). En caso de que se quieran agrupar los recursos por categorias.

* w
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- Cddigo (Code). Es un campo donde se puede incluir el nimero de cuenta para
la aplicacidn contable.

En la tabla 2.6 encontrard los datos para llenar la hoja de recursos.

"’VSTDR 7 T
e o F[CUNITS. |7 RATE Y RATE BRiTh

Arquitecto T\ Arq ! 1 SOOJ’.\;\.J'

Peones Pec | 6

Mr Excavacu&n C Mex i3

Camiones Cam 2

EM._;ConStrucrcién Mco. |+3- . 5 s
{He;reros D oHer |2 350/w ! 6/h Acabado
Plomeros™™ . | Plo | 4 17350/w| L 6/h et s
LEI'ectricistas | Ele 3 | 350/w Teh | Acabado
Pers. Pal" | 4 - 5;’1’1"m SLE A CaDAd 0]
Alfombrado RESN Ao 7

Pers. Mudanza | PmMu 4 1 4/h _ . l

Tabla 2.6

CREACION DE CALENDARIOS BASE Y CALENDARIOS DE RECURSOS

Hasta el momento los recursos definidos trabajan bajo el calendario maestro o Standard.
Sin embargo pueden existir recursos que tengan un horario diferente o bien salgan de
vacaciones mientras el proyecto continia. Para estos casos especiales se pueden crear
calendarios Base y calendarios de recursos.

Los calendarios base sirven para controlar a un grupo de recursos gue maneja un horario
diferente al del proyecto. Porejemplo: las personas que son del grupo Acabados terminan
de trabajar una hora antes del horario definido en el calendario Standard del proyecto.

PARA CREAR UN CALENDARIO BASE

1.- OPTIONS-BASE CALENDARS.

¢
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Base Calendars

Fig. 2.4.2

2.- Selecione el botén COPY asegurdndose que el calendario Standard estd
seleccionado, (Fig. 2.4.2). :

3.- Escriba el nombre del calendario base, en este caso puede llamarse igual que
el grupo para identificarlo facilmente.

A continuacion usted verd una pantalla como la que se muestra en la fig. 2.4.3.

Base Calendar Definition

Mombre dei calendanis base

January 1993
¥ Th

H1 2 hEI pm

B

Fig. 2.4.3

4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario

-
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-Si usted desea cambiar un grup- {e dias en todo el calendario seleccione los titulos .
de los dias; aqui usted puede deninir el hora.io de trabajo de todos los lunes, martes,
miércoles, etc. Si usted desea que varios dias de la semana tengan el mismo horario,
seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

Para cami‘ar un <" especifico seleccione el dia en el calendario.

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

Para convertir un dia laborable en no laborable y viceversa selecione el(os) dia(s)
y las opciones de Working y Non-Working segun el caso.

- El horario del trabajo se modifica seleccionando el(os) dia(s) y escribiendo en las
cajas de didlogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas
corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de definir su calendario seleccione OK.

6.- Seleccione el botén de Save para guardar su calendario.

7.- En la ventana aparece el nombre del calendario con el que salvé el calendario
Standard. No modifique el nombre del archivo. Tanto el calendario standard
como los calendarios base se guardan en el mismo archivo .MPC.

8.- Seleccione el botén OK.

9.- Elija el boton de CLOSE.

El calendario base ya ha sido definido, ahora hay que especificar que los recursos
del grupo ACABADOS trabajardn con el calendario base.

PARA ASIGNAR EL CALENDARIO BASE A LOS RECURSOS
1.- Seleccione todos los recursos del grupo de Acabados con un click sostenido.
2.- EDIT-FORM

3.- En el espacio de Base Calendar oprima la flecha de lista y seleccione el
calendario base, en este caso ACABADOS.

CREACION DE CALENDARIOS DE RECURSOS.
A diferencia de los calendarios base, los calendarios de recursos son para un recurso

exclusivamente,

-
(3 o
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PARA CREAR UN CALENDARIO DE RECURSOS.
1.- Seleccione VIEW-RESOUCE SHEET.
2.- Seleccione el recurso al que se le va a crear el calendario con un click.

3.- Seleccione OPTIONS-RESOUCE CALENDARS. Fig. 2.4.4.

Resource Calendar Definition

January 1993
T | W =

@ﬂard

Fig. 2.4.4

4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario

Si usted desea cambiar un grupo de dias en todo el calendario seleccione los titulos
de los dias; aqui usted puede definir el horario de trabajo de todos los lunes, martes,
miércoles, etc. Si usted desea que varios dias de 1a semana tengan el mismo horario,
seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

Para cambiar un dia especifico seleccione el dia en el calendario.
Si desea moverse de un mes a otro utilice la barra de scroll horizontal,
Para convertir un dfa laborable en no laborable y viceversa selecione el(os) dia(s)

y las opciones de Working y Non-Working segtin el caso. Observe que los dias no
laborales se iluminan de un color distinto.

L4 v
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El horario del trabajo se modifica seleccionando el(os) dia(s) y escribiendo en las
cajas de didlogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas
corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de detinir su calendario seleccione OK.

Es importante sefialar que los horarios de los calendarios base y de recursos no
pueden estar fuera de los horarios del calendario Standard.

RELACION DE TAREAS Y RECURSOS.

Después de definir los recursos se debe de especificar cudntos recursos se asignardn
a cada tarea. Se deben de seguir los siguientes pasos, basdndose en Ia tabla 2.7.

PARA ASIGNAR RECURSOS A UNA TAREA
1.- VIEW-TASK SHEET.
2.-Selecione 1a actividad a 1a que le asignardn los recursos.

3.-icono de Asignacién de recursos. Fig. 2.4.5.

Resource Assignment

nambte del recurso

Fig. 2.4.5
4.-Seleccione la flecha de lista y con un click seleccione el recurso que se asignara.
5.-Oprima el botén ADD.

4.- Esta asignacion de recursos solamente asigna una unidad recurso, es decir, un

© pedn, un maestro, etc. Si usted desea asignar mds recursos tendrd que editar la

columna RESOURCE NAME vy agregar en corchetes el nimero de personas,
por ejemplo: Maestrosf2].

3%
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Recurso Actividad No. de Recursos
Arquitecto l | 1
Arquitecto 2 | 1
Arquitecto 4 : l
Arquitecto 9 | 1
Arquitecto 16 1
Maestros 5 2z
Maestros 6 | | 2
Maestros 7 -2
Maestros 8 2
Peones 6 6
Peones 7 | 6
Peones 8 6
M. Escavacidn 6 3
Camiones 6 2
Camiones .7 2
Camiones g 2
.M. Construccién 7 3
M. Construccién 8 3
Herreros Il . i 2
Plomeros 12 4
Electricistas t3 3
P. Altombrado 14 : 4
P. Mudanz.a 17 4

I~
1
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3. ANALISIS GRAFICO DE UN PROYECTO.

Dentro de project usted puede trabajar dentro de varias pantallas o vistas, cada una
de ellastiene una finalidad e informacidn especifica. Se puede decir que project tiene
dos grandes grupos de vistas:

1.- VISTAS DE ACTIVIDADES.
2.- VISTAS DE RECURSOS.

Tanto las vistas de pantallas como de recursos pueden representar su informacién
de tres diferentes maneras:

1.- FORMAS. (Fig. 3.1).
2.- HOJAS o LISTAS. (Fig. 3.2).
3.- GRAFICAS. (Fig. 3.3).

Las formas son pantallas que-se utilizan para ver la informacidn a mds detalle, es
decir, se puede ver con detenimiento cada tarea o recurso. Las vistas que son del
tipo forma son: TASK FORM Y RESOURCE FORM

Microsoft Project - Project] v
File Edit Yiew Table Fijter Format Qptions Yindow Help

5 :.:t::: R

Fig.3.1
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Las hojas o listas despliegan la informacién en una forma de columnas y renglones,
de esta manera se puede visualizar varias tareas 0 recursos al mismo tiempo. Otra
ventaja de las hojas es que contienen tablas, estas se pueden considerar como hojas
o listas que contienen diferente informacion. Ademds Project permite crear cuantas
tablas necesite en el caso de que usted desee tener tablas con la informacién que usted
necesita exclusivamente. Las hojas que usted puede utilizar en project son TASK
SHEET y RESOURCE SHEET, cada una de ellas contiene varias tablas.

Microsaoft Project - VSPTaMVY.MPP ]VEA
File Edit View Table Filter Format Qptions Yindow Help
} | Elecriciens EE
D |[Hame inhisis  [Greup | Max. Urits | Std Rate [ Ovt. Rate [Cosi/Use]Acciua Al [Code (4]
1 [Electncians 3 Jones Electrc 4 $2000/ni $30.00/h:  $0.00:Prorated | [
72 |Capenters iC i Carpenters B 32500/ $30.00/Mh. $0.00; Proraled
3__Waehouse workers W ‘Warehouse w 15! $10.00/h: $15.00/h  $0.00:Stant
4 |Pantms TP S mathers P 8! 31300/ $2000/Mm 5000 Proraied
5 [Movers ) Mo HA_ Mawir 6/ 31000/ $15.00/h:  $0.00:Prarsted
3
> —
3
]
10
il
12
V3
16+ e
V7
18
i9 .
L
P i i ; : ;
R
24 ;
ial ] I:E
Frady i lNum

Fig. 3.2

Las graficas mostrardn la informacion de! proyecto en base a figuras, o barras. Con
esta vista.se puede apreciar la informacién mds relevante de una manera gréfica.
Las gréficas que presenta Project para la administracién y control de proyectos son
GANTT CHART, PERT CHART, TASK PERT y RESOURCE GRAPH.
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Microsoft Project - VSPT8MY. MPP v
File Edit View Table Filler Format Options Window Help
[ [ Install lighting ElS
Hire contractors \Wire offices [2.dd final tim
i 0d 5 id g 124
4,290 3/2/50 4/6/9) 410/90 418/90 JU'ISBJ
IPut up plastesboard
g 2d Landscape grounds
Bulld walls 411490 412/90
g (34
] Jad 4/6/90 {4100
47290 {4/5/90
Paint olfices Inspect woik
7 id A1) 2d
4/13/9) 4Nn790 4720750 4/23/90
1l
Ready NUM
Fig.3.3

COMBINANDO VISTAS DE PROJECT.

Todas las formas, hojas 'y grdficas se pueden combinar de manera que se pueden
ver dos vistas al mismo tiempo dentro de la pantalla.

PARA VISUALIZAR UNA VISTA EN LA PANTALLA TENIENDO DOS
VISTAS |

1.- Presione la tecla SHIFT mientras selecciona el menui VIEW.
2.- Seleccione la vista que desea.
PARA VISUALIZAR DOS VISTAS TENIENDO UNA VISTA.

1.- Seleccione la vista que usted desea tener en la parte superior de la pantalla del
mend VIEW,

. -
* -
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2.- Presione la tecla SHIFT mientras selecciona el meni VIEW,

3.- Seleccione la vista que desea en la parte inferior de la pantalla.

PARA REEMPLAZAR UNA VISTA POR OTRA.

t.- Seleccione la vista que va a ser reemplazada.

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

Project tiene solamente en el mend una vista . ~mbinada ciue es TASK ENTRY,
usted puede crear sus propias vistas combinacas y conservarias de una manera
permanente en Project asi como desplegarlas en el menu.

PARA CREAR VISTAS DOBLES

;.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.

2.- Seleccione el boton NEW.

3.- Seleccione la opcion DUAL PANE VIEW.

4.- Oprima el botéon OK. Aparecerd una pantalla como la que se muestra a '
continuacion:

5.- Escrica el nombre de su pantalla en el cajon de NAME. Como usted ha
observado todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar el
comando con el teclado. Si usted desea que aparezca una letra o nimero
subrayado para invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del caracter. Se
recomienda ampliamente que las nuevas vistas se numeren y el numero sea el
que esté subrayado. Por Ejemplo:

&1.- Nombre de la Vista.

6.- Seleccione la flecha de lista que estd junto a la caja de didlogo de TOP y
seleccione la vista que se encontrard en la parte superior de la pantalla.

7.- Seleccione la flecha de lista que estd junto a la caja de didlogo de BOTTOM y
seleccione la vista que se encontrard en la parte inferior de la pantalla.

8.- Asegurese que esté marcada la opcidn de SHOW IN MENU, st desea que su
vista aparezca en el menu. :

9.- Seleccione OK.

3-4
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3.2

———

10.-Seleccione el botdn de SAVE. Para guardarias en forma permanente, las vistas
se deben de salvar en un archivo. Este archivo es independiente al archivo del
proyecto y del calendario. En la ventana aparecerd el nombre de VIEW.MPV
(Microsoft Project View). En este archivo se guardardn sus vistas.

11.-Seleccione el botdn de OK.

12.-S1 usted desea que la nueva vista se despliegue en pantalia inmediatamente
Muchas veces las pantallas de lista 0 grdficas no muestran toda la informacién que
se necesita, usted no necesita cambiar:> a otra vista para ver la informacién mds
detallada. Project cuenta con una op..dn y un icono inteligente para desplegar
temporalmente la forma de recursos o de actividades dependiendo del campo que
usted seleccione.

PARA INVOCAR LA FORMA EN UNA LISTA O UNA GRAFICA

1.- Selecctone con un click la actividad o recurso del que desea invocar la forma.

2.- EDIT FORM.

MODIFICANDO LA ESTRUCTURA DE LAS VISTAS.

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

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

FORMAT-GRIDLINES. Sirve para cambiar los marcos y el color alrededor de las

‘barras de gantt, columnas, y la linea vertical que indica el dfa actual.

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

FORMAT-PALETTE. Si usted desea modificar los colores, tipo de barra, y patrén
de los diferentes tipos de barras de gantt, debe de utilizar esta opcion seleccionando
una barra a la vez junto con sus caracteristicas.
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3.3 VISTAS DE TIPO GRAFICO.

3.3.1 BARRAS DE GANTT.

Las barras de Gantt son una vista grafica del proyecto. Consiste en una tabla que
muestra la informacién de cada actividad y una grafica de barras despliega en una
escala de tiempo la duracidn de la actividad asi como su inicio y final. (Fig.
3.3.1.D.

La barra de Gantt es una herramienta que sirve también para analizar el proyecto
y poder preparar grdficas de alta catidad para las presentaciones.

Dependiendo del estado en el que se encuentre la actividad, 1a barra cambia a un
color designado con anterioridad por el sistema:

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

Barra de progreso. Es una barra negra que muestra el porcentaje de la tarea que estd
terminada. Esta barra se coloca encima de la barra normal.

Barra para Actividad no Critica. Es de color azul y se dibuja desde el inicio hasta
la conclusidn de una tarea que es no critica.

Simbolo de Milestone. Sirve para indicar las tareas que tienen duracion cero.

Barra de resumen. Esta barra aparece cuando una actividad tiene subactividades y
marca la suma de la duracion de todas estas actividades.

La GANTT CHART es configurable, es decir usted puede cambiar el tipo de letra,
los colores, la escala de tiempos entre otras cosas.

Dentro del mend de format usted encontrard los comandos de:

SORT. Se utliliza para ordenar las actividades de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la parte izquierda de la vista.

TEXT. SIWC para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las gmas que separan los
datos en la pantalla.

OUTLINE. Es para formatear la presentacién de las actividades resumen y sus
subacuv;dades En el capitulo de planeacidn se explicé el uso de esta opciodn.
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TIME SCALE. Sirve para definir la unidad de tiempo en la que se expresardn las
barras de GANTT.

PALETTE. Se utiliza para definir los colores de las barras y simbolos que se
muestran en la grdfica de GANTT,

La utilizacion detallada de estas opciones se explicar4 al final del-capitulo.

Microsoft Project - VSPTBMV.MPP YA
File Edit Yiew Table Filter Format Options Window Help
] { Hire contractors E|Cl[E) ) _‘!‘ .
Apnd 1 Aprl B | Apal 15
D |name Duation {S ST W TS S M W T TS (s TR T [w T[Frr".:l
Y [Eue carnactars ad:  *
2 |5 impiovement Phase ¢ 23 38ed -
3 | Buld new offices :
4Rl
3 | wire clices
5 Pt v plasterhoard
7 Paint offices : k)|
B Add il i , 2
8 j_ Landscaoe gicunds 3
10 | inspect work 2d
11 ] Inspections completed Od
12 | Remodel new waiehouse | 22, 33ed|:
13 Instali kghting ’ :
-

L - g

1 " Assemble tables

17 Build counters .

18 Instail peanut dispense |

13 |Moving Phase
20 Move warehouse

A Sell extra inventory
22 Pack sock
23
24
& ‘
Ready NUM

Fig. 3.3.1.1

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

PARA ACTIVAR LAS BARRAS DE GANTT DE SEGUIMIENTO.

.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.
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2.- Seleccione TRACKING GANTT.

3.- Seleccione el botén SET.
3.3.2 RUTA CRITICA (PERT).

La ruta critica de un proyecto es una vista grafica que muestra la dependencia entre
tareas. Cada caja de la grdfica es un nodo que representa una tarea. (Fig. 3.3.2.1).
Cada nodo contiene informacion de la tarea: el nombre de la tarea, su nimero de
identificacidn, su duracidn, la fecha de inicio y la fecha de terminacidn.

Microsoft Project - VSPTEMY. MPP ¥ A
File Edit View Table Filler Format Qptions Window Help
[ JlInstanlighung . =]
Hre contracicis 'ane oltces Add fnai thm
1 10 s 13a [ 124
472/90 1a/2/90 46/30 (471038 4719/90 14/19/90

\

Put up plaslerpoad

6 Ted Landscape grounds
Buicd ‘wails $11/90 (412790
E] 33

4 [4a . /6790 [4/10/90
172739 14/5/5(

Fart ainces Inspact work.

7 [EE] 10 T2d

4413790 14/17,30 4/20/30 [4/23/30

Fig. 3.3.2.1

Los bordes de cada nodo representan el tipo de actividad:
Actividad-Critica - Borde grueso color rojo.

Actividad No Critica-Borde delgado color negro.
Milestone Critico-Doble borde color rojo.

Milestone No Critico-Doble borde color negro. .
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La ruta critica marca con una X los nodos de las actividades que han finalizado y
con una linea diagonal las actividades que ya empezaron pero no se han concluido.

La ruta critica también tiene sus opciones de configuracion, en el menid de
FORMAT:

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de los nodos. '

BORDER. Define el tipo de linea, color y ancho de los nodos.

PALETTE. Se utliza para definir los colores de los diferentes tipos de actividades
que se muestran en PERT CHART.

_ PAGE BREAK. Define saltos de pdgina para la grdfica.

LAYOUT. Detine el tipo de lineas que Iunen é las actividades.

LAYOUT NOW. Acomoda la ¢rdfica de PERT de la manera mds éptima.
‘Existen dos formas de visualizar la ruta critica:

a) Mostrando todas las actividades a detalle.

l.- VIEW-PERT CHART.

b) Mostrando solamente el mimlero de idgntiﬁcacién de las tareas.

1.- VIEW-PERT CHART.

2.- FORMAT ZOOM.
3.3.3 LA GRAFICA DE RECURSOS.

Es una representacion gréfica de la utilizacidon mdxima de un recurso a través del
tiempo. Esta grifica puede ser utilizada para ver un perfil de la asignacidén del
recurso y detectar si un recurso estd sobreutilizado para reasignar y balancear los
recursos adecuadamente en la forma de recursos entre otros datos.

'PARA ACTIVAR LA GRAFICA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE GRAPH.

Esta vista también puede ser formateada. En el mendi FORMAT encontrard las
opciones de:

) -
3 A
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SORT. Se utliliza para ordenar los recursos de acuerdo a uno de los £ampos
contenidos en la vista.

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla.

TIME SCALE. Sirve para definir [a unidad de tiempo en la que se expresaran las
barras la gréfica de recursos.

PALETTE. Se utliza para definir los colores de las barras y simbolos que se
muestran en la grdfica de recursos.

En la grafica de recursos se pueden var algunos datos importantes en forma gréfica.
En el mend de FORMAT encontrard los diferentes tipos de grdficas que puede
mostrar esta vista.

PEAK UNITS. Es el nimero mdximo de unidades del recurso asignados a trabajar
durante el tiempo expresado en 1a escala de tiempos. En esta grdfica mostrard como
sobrelocalizado el nimero de unidades que exceda el nimero mdximo de recursos. '

WORK. La cantidad de horas hombre expresadoen la unidad demgnada enlaescala
de tiempos.

CUMULATIVE WORK. Es la cantidad de horas hombre acumuladas que trabaja
el recurso en un periodo de tiempo.

OVERALLOCATION. Muestra la cantidad de trabajo que estd sobrelocalizado
_durante el periodo de tiempo.

PERCENT ALLOCATION. El porcentaje de la capacidad del recurso, muestra
~ cuanto de su tiempo estd dedicando a esa actividad.

AVAILABILITY. Muestra cuantas unidades de recursos se encuentran disponibles
y se pueden asignar a las tareas.

COST. Muestra el costo del recurso durante el periodo de tiempo.

CUMULATIVE COST. Muestra el costo acumulado del recurso hasta el periodo
especificado.

3-10



Légica Programada S.A. de C.V. -Projecl for Windows 3.0

3.3.4 RUTA CRITICA DE TAREAS

La ruta critica de tareas es una version especializada de esta grdfica donde se
muestran los sucesores y predecesores inmediatos de esa tarea. Esta ruta critica

muestra por medio de nodos las actividades unidas entre si y su tipo de relacidn.
La ruta critica de actividades es sdlo un reflejo grafico de las tareas dadas de alta.

(Fig. 3.3.4.1).

Las relaciones que se pueden encontrar en Project son:

SS Start to Start. La actividad comienza al mismo tiempo que su predecesor.

FS Finish to Start. La actividad comienza hasta que su predecesor termine. Esta

relacion es la mds comun entre tareas.

SF Start to Finish. La actividad termina cuando su predecesor apenas empieza.

FF Finish to Finish. La actividad termina al mismo tiempo que su predecesor.

PARA ACTIVAR LA RUTA CRITICA DE TAREAS

VIEW-TASK .PERT.

La TASK PERT puede ordenarse de diferentes maneras con la opcion SORT de

mend FORMAT.

) i Micrusult Pryject - VSPTEMV. MPP
File Edit View Table Filter Founmat Qpliviay  Window

— -

Hue cortracions
FS

—Raaov . L

e allicet
| Landscaps gr 5
FS

Fig. 3.3.4.1
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3.3.5  GRAFICA DE UTILIZACION DE RECURSOS.

Esta hoja muestra la localizacidn del recurso expresado en horas de trabajo y costo.
Esta informacidn es tomada de la asignacién del recurso a las actividades del
provecto. (Fig. 3.3.5.1).

La grdfica -onsta de dos partes: una tabla y los datos resultantes de la asignacion
de recursos.

En esta :rdfica se pueden formatear:

SORT. Se utliliza para ordenar los recursos de acuerdo a uno de los campos
-contenidos en la vista.

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipb de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla.

TIME SCALE. Sirve para definir la unidad de tiempo en la que se expresaran las

barras la grdfica de recursos

En la grafica de utilizacidn de recursos se pueden ver algunos datos importantes .
en forma grdfica. En el mend de FORMAT encontrard los diferentes tipos de
grdficas que puede mostrar esta vista.

PEAK UNITS. Es el nimero maximo de unidades del recurso asignados a trabajar
durante el iempo expresado en la escala de tiempos. En esta grafica mostrard como
sobrelocalizado el niimero de unidades que exceda el nimero maximo de recursos.

WORK. Lacantidad de horas hombre expresado en la unidad designada en la escala
de tiempos.

CUMULATIVE WORK. Es la cantidad de horas hombre acumuladas que trabaja
el recurso en un periodo de tiempo.

OVERALLOCATION Muestra la cantidad de trabajo que estd sobrelocallzado
durante el periodo de tiempo.

PERCENT ALLOCATION. El porcentaje de la capacidad del recurso, muestra
cuanto de su tiempo estd dedicando a esa actividad.

AVAILABILITY. Muestra cuantas unidades de recursos se encuentran disponibles
y se pueden asignar a las tareas.

-
Py
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34

" COST. Muestra el costo del recurso durante el periodo de tiempo.

CUMULATIVE COST. Muestra el costo acumulado del recurso hasta el periodo
especificado.

PARA ACTIVAR LA HOJA DEL USO DE RECURSOS.

VIEW-RESOURCE USAGE.

B Microsoft Project - VSPTAMVY. MPP . LAV Y
Eile Edit View Table Fijter Format Qptions Yindow Help
| [ Elgctricians . B3]
i TR 0 B O A »
Eacmeians LAShi I3k 32hi Jghi ni o i..28hi  24h H
Lacenters H . i i

Watshouse workers | Bih: _Edhi Bdh " "Bahi G4h,_ Séh_6ah

| oo! ~a| ayun| | wifia] -

Fig. 3.3.5.1

REPRESENTACION DE LOS RECURSOS,

Los recursos tienen 2 maneras diferentes de consultar su informacién. Cada una de
ellas muestra datos especificos acerca de el recurso.

3.4.1 LA FORMA DE RECURSOS.

Esta forma muestra los detalles relacionados a un recurso y se puede incluir
informacién como costos, calendario programado, trabajos y notas o comentarios
referente al mismo. (Fig. 3.4.1.1.
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PARA ACTIVAR LA FORMA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE FORM.

En esta vista como se explica en el tema Representacién de Recursos, tiene datos
para la definicidn de un recurso que se puede asignar a uno 0 m4s proyectos.

La forma de recursos contiene a su vez cuatro pantallas para consultar o actualizar
la informacion contenida en ellos:

LA PANTALLA DE CALENDARIZACION, Muestra informacién acerca de las
tareas que utilizan un mismo recurso, las fechas de asignacidn de cada trabajo, el
nimero de recursos asignados y el nimero de horas que el recurso se dedicard a
la actividad.

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE CALENDARIZACION.
FORMAT-SCHEDULE.
LA PANTALLA DE COSTOS. Muestra e} costo de los recursos que se le han

asignado a las actividades: el costo planeado, el costo erogado hasta el momento
v el costo remanente por erogar. '

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE COSTOS.
FORMAT-COSTS.

LA PANTALLA DE TRABAJO. Muestra el nimero de horas de jornada laboral
y de horas extras que estd ocupando un recurso para desarrollar la actividad.

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE TRABAJO.
FORMAT-WORK.

LA PANTALLA DE NOTAS. Este campo es una caja donde usted puede hacer
anotaciones u observaciones acerca de cada uno de los recursos.

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE NOTAS.
FORMAT-NOTES.

LA PANTALLA DE OBJETOS. Es una pantalla donde se pueden agregar objetos
hechos en otras aplicaciones como graficas o dibujos. Aqui puede tener una grafica
especial basada en datos del proyecto

-
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" PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE OBJETOS.

FORMAT-OBIJECTS.

Micrasoft Project - VSPFTAMV.MPP
Eile Edit View Table Filter Format Qptions Window
T g @&

Apil 1 I Apul B
M T T TWITT F 15 I STMITITIWITTFTS

i

Electricians

Overalocatsd: (R |
Alocated BB 20

Fig. 3.4.1.1
'3.4.2. LA HOJA DE RECURSOS.

Muestra Ia informacion acerca de cada recurso involucrado en el proyecto en una
serie de columnas y renglones, a diferencia de la forma de recursos en la cual solo
se podia ver un solo recurso y los diferentes proyectos v actividades a los cuales
estaba asignado. En esta hoja de recursos también se pueden ver los campos de
trabajo, calendarizacion y costo ademds de un resumen con la informacién mds
relevante. (Fig. 3.4.2.1)

PARA ACTIVAR LA HOJA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE SHEET.
Esta hoja puede cambiar.su presentacion con los comandos del mend FORMAT:

SORT. Se utililiza para ordenar los recursos de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la vista.

+
. -
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TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla .

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las gufas que separan los
datos en la pantalla.

Microsoft Project - VSPTEMVY.MPP [@-
File Edit VYiew Table Fijter Format (Opliona Window , Help
j | Electicians =]
D THame Pirwials  TGigup | Max Urats | Std Aste | Ovt Rate [Cost/Uso]Accrue At [Code |4
1 |Elrciicians JE “dones Clecing: 4: 32000/hi $3000/Mm:  $0.00:Prorateg ! [
2 [Laperters
3| Waehouse wolkers
4 |Paniers L 31300k $2000M: 30100 Piosated T T
5 IMgvers $1000/h! $1500/M; 30 0 Prorated |
[ : :
> -
3
3

Fig. 3.4.2.1

3.5 REPRESENTACION DE LAS ACTIVIDADES.

Las actividades tienen 3 maneras diferentes de consultar su informacién. Cada una
de ellas muestra datos especificos acerca de la actividad.

3.5.1 ENTRADA DE ACTIVIDADES.

Estaentradaes una vista combinada de la forma de entrada de actividades y las barras
de Gantt. En la barras de Gantt se pueden insertar actividades y su duracién,
mientras que la forma de entrada de actividades muestra informacion detallada
acerca de esa actividad y de los recursos que se le han asignado y las actividades
que tiene como predecesores.
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PARA ACTIVAR LA VISTA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES

VIEW-TASK ENTRY.
3.5.2 FORMA DE ACTIVIDADES.

La forma de actividades es la pantalla que aparece en la parte posterior de la vista
de entrad:. "> actividades. Como se menciond anteriormente, esta forma se utiliza
para darenirada a las actividades del proyecto y ver los recursos que tiene asignados
y las tareas que deben de empezar antes, después o al mismo tiempo que ella.

La forma de recursos contiene a su vez ocho pantallas para consultar o actualizar
la informacién contenida en ellos. Estas pantallas se encuentan en el mend de
FORMAT:

RESOURCES & PREDECESORS. Muestra los recursos y predecesores de la
actividad.

RESOQOURCES & SUCESORS. Indica cuales son los recursos y ios sucesores de cada
actividad.

PREDECESORS & SUCESORS. Muestra los predecesores y sucesores de la
actividad.

RESOURCE SCHEDULE. Muestra a detalle los recursos asignados a la actividad:

- el nombre la cantidad y el periodo en el que estd utilizando los recursos.

RESOURCE WORK. Muestra las horas de trabajo de los rc.ursos asignados a 1z
tarea.

RESOURCE COST. Muestra el costo de los recursos asignados a la tarea.
NOTES. Es un espacio para escribir comentarios acerca de la actividad

OBJECTS. Es una pantalla donde se pueden agregar objetos hechos en otras
aplicaciones como graficas o dibujos. Aqui puede tener una gréfica especial basada
en datos del proyecto

PARA ACTIVAR LA FORMA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES

VIEW-TASK FORM.
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3.6

3.5.4 HOJA DE TAREAS.

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

PARA ACTIVAR LA HOJA DE TAREAS. -
VIEW-TASK SHEET.
Dentro del meni de format usted encontrard los comandos de:

SORT. Se utililiza para ordenar las actividades de acuerdo a uno de los campos
contentdos en la parte izquierda.de la vista.

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipo de 11nea color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla.

OUTLINE. Es para formatear la presentacidn de las actividades resumen y sus
subactividades, En el capitulo de planeacidn se explicd el uso de esta opcidn.

TABLAS DE INFORMACION

Dentro de las hojas de recursos y tareas se pueden ver diferentes pantallas que
contienen informacion especifica. A estas pantallas se les conoce como TABLAS.

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

3.6.1 CREACION Y MODIFICACION DE TABLAS

Project cuenta con diferentes tablas para la hoja de recursos y de actividades. Las
tablas mds importantes se encuentran en el mend. Si usted desea utilizar una tabla
de! menu simplemente seleccione el mend TABLE y la tabla que desea.

Para utilizar una tabla que no se encuentra en el mend siga el procedimiento que
se explica a continuacion:

1.- TABLE-DEFINE TABLES.

. wr

3-18




Légica Programada S.A. de C.V.  Project for Windows 3.0

2.- Seleccione con un click Ia tabla que desea utilizar.
3.-. Oprima el' botén SET.

Para modificar una de las tablas que ya existen:

1.- Seleccione TABLE DEFINE TABLE.

2.- Seleccione la tabla que desea modificar.

3.- Oprima el botén EDIT.

4.- Usted podrd agregar campos o eliminar campos segtn lo necesite. Si desea
Agregar un renglon Coloque el cursor del mouse donde desea agregar el campo
que desea ver en esa tabla y oprima el botén insert.Coloque el cursor en los
campos de Field Name Align y With y con ayuda de la caja de :'idlogos que estd
junto a la zona de entrada seleccione el nombre del campo, la alineacidn y la
longitud. Usted puede escribir en title el titulo de {a columna.

Si desea eliminar un campo, seleccione el campo que desea borrar y oprima el
botdn delete. '

5.- Seleccione OK.
6.- Seleccione SET para que vea cémo se formé la tabla.

Debe de tener en cuenta que al modificar una tabla original, el formato o los campos
que contenia no se conservardn.en esa tabla. Es recomendable que en lugar de -
modificar una tabla original, haga una copia y formatearla segun sus necesidades

Para hacer una copia de la tabla:
1.-Seleccione TABLE DEFINE TABLE.
2.- Seleccione la tabla en que desea basarse.
3.- Oprima el botén COPY.

4.- Escriba el nombre de su tabla en el cajén de NAME. Como usted ha observado
todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar el comando con
el teclado. Si usted desea que aparezca una letra o nimero subrayado para
invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del caracter. Se recomienda
ampliamente que las nuevas vistas se numeren y el nimero sea el que esté
subrayado. Por Ejemplo:

&1.- Nombre de la tabla.
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5.-

§5.-

6.-

Usted podréd agregar campos o eliminar campos segin lo necesite. Si desea
Agregar un renglon Coloque el cursor del mouse.donde desea agregar el campo
que desea ver en esa tabla y oprima el botdn insert.Coloque el cursor en los
campos de Field Name Align y With y con ayuda de la caja de didlogos que estd
junto a la zona de entrada seleccione el nombre del campo, la alineacidn y la
longitud. Usted puede escribir en title el titulo de la columna.

St desea eliminar un campo, seleccione el campo que desea borrar y oprima el
botdn delete.

Seleccione OK.

Seleccione SET para que vea como se formo la tabla.

Si usted no desea basarse en ninguna tabla, es decir crear una tabla nueva, puede
seguir los siguientes pasos: :

l.-Seleccione TABLE DEFINE "ABLE.

2.-

3.-

5.-

6.-

Oprima el boton NEW.

Escriba el nombre de su tabla en el cajon de NAME. Como usted ha observado
todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar el comando con
el teclado. Si usted desea que aparezca una letra o nimero subrayado para
invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del caracter. Se recomienda
ampliamente que las nuevas vistas se numeren y el nimero sea el que esté
subrayado. Por Ejemplo: -

&1.- Nombre de la tabla.

Coloque el cursor en los campos de Field Name Align y With y con ayuda de
la caja de didlogos que estd junto a la zona de entrada seleccione el nombre del
campo, la alineacidn y la longitud. Usted puede escribir en title el t{tulo de la
columna.

Seleccione OK

Seleccione SET para que vea como se formd la tabla.

- Usted puede tener cuantas tablas como usted desee, pero solo veinte de ellas
aparecerd en el mendu.
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"“Usted también puede borrar tablas con el S|gu1ente procedlmlento
1.-Seleccione TABLE DEFINE TABLE. s

2.- Seleccione la tabla en que desea borrar.

3.- Oprima el botén DELETE.

4.- Seleccione el botén de CLOSE.

Las tablas que usted cred son por el momento temporales, es decir, que la préxima
vez que utitice PROJECT, usted no podrd utilizar las tablas que se crearon.

Para guardar las tablas de manera permanente en la pantalla usted tendrd que:
1.- Seleccionar PREFERENCES del mend OPTIONS.

- Verificar que VIEW FILE tenga la opcién PROMPT FOR SAVE. En caso
contrario seleccione con un click la celda a la derecha de WIEW FILE y con-

la flecha de lista que aparece en la parte superior izquierda selecc10ne la opc16n
PROMPT FOR SAVE.

3.- Seleccione OK.

La opcidn de Prompt for Save hard que Project le pregunte en el momento de salir
si desea salvar el archivo VIEW.MPV, en este archivo también se salvan las vistas
que usted haya creado.

3.6.2. TABLAS DE LA HOJA DE ACTIVIDADES

La hoja de recursos cuenta con 7 tablas que usted puede utilizar:

COST. Muestra una comparacién de costos. Incluye: ID, Name, Cost, Planned
Cost, Cost Variance, Actual Cost y Remaining Cost.

ENTRY. Esta tabla siempre aparece cada vez que se llame a la hoja de recursos.
Por lo general en esta tabla se hace la captura inicial de los recursos del proyecto.
Los campos que contiene esta tabla son: ID, Name, Initials, Group, Max Units,
Standard Rate, Overtime Rate, Cost Per Use, Acure Aty Code.

SUMMARY. Muestra un resumen de los campos mds importantes de los recursos.
Cuenta con los siguientes campos: 1D, Name, Group, Max Units, Peak, Standard
Rate, Overtime Rate, Cost y Work. '
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WORK. Muestra una comparacidn del trabajo planeado contra el real. Incluye: ID,
Name, % Complete Work, Work, Overtime Work, Planned Work, Work Variance,
Actual Work y,Remaining Work.

USAGE. Es una tabla muy sencilla, solo tiene los campos de ID y Name. Esta tabla
se usa cuando se pide la vista de RESOURCE USAGE.

EXPORT. Esta tabla no se encuentra-en el mend. Contiene todos los campos
relacionados con recursos. Se utiliza por lo general cuando se desea exportar la
informacion de Project a otra aplicacidn Windows.

3.6.3 TABLAS DE LA HOJA DE ACTIVIDADES.

La hoja de recursos cuenta con 12 tablas que usted puede utilizar:

COST. Muestra una comparacidn de costos. Incluye: ID, Name, Fixed Cost, Cost,
Planned Cost, Cost Variance, Actual Cost y Remaining Cost.

ENTRY. Esta tabla siempre aparece cada vez que se liame a la hoja de actividades.
Por lo general en esta tabla se hace la captura inicial de las actividades del proyecto.
Los campos que contiene esta tabla son: ID, Name, Duration, Scheduled Start,
Scheduled Finish, Predecesors y Resource Name. )

SCHEDULE. Es una tabla que muestra las fechas programadas para cumplir las '
actividadesy laholgura. Esta tabla tiene los campos de: ID, Name, Scheduled Start,
Scheduled Finish, Late Start, Late Finish, Free Slack, y Total Stack.

SUMMARY. Muestra un resumende los campos mds importantes de lasactividades.
- Cuenta con los siguientes campos: ID, Name, Duration, Scheduled Start, Scheduled
Finish, % Complete, Cost y Work.

TRACKING. Esta tabla es de gran utilidad para administrar el proyecto. Contiene
los campos de: ID, Name, Actual Start, Actual Finish, % Complete, Actual
Duration, Remaining Duration, Actual Cost y Actual Work.

VARIANCE. Esunatabla que compara las fechas planeadas contra las fechas reales
tanto de inicio como de terminacidn. Incluye: ID, Name, Scheduled Start,
Scheduled Finish, Planned Start, Planned Finish, Start Variance y Finish Variance.

WORK. Muestra una comparacién del trabajo planeado contra el real. Incluye: ID,
Name, Work, Planned Work, Work Variance, % Work Complete, Actual Work
y Remaining Work.

CONSTRAINT DATES. Estatabla muestra las condiciones de inicio o terminacion
de las.actividades. No aparece en el mend. Incluye ID, Name, Duartion, Constraint
Type, y Constraint Date.

-+
b
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3.7

DELAY. Esta tabla nd estd disponiblé en el mend de TABLE. Indica las demoras

de las actividades, para asi brindar una ayuda a la nivelacidn del proyecto. Cuenta
conloscamposde: ID, Name, Delay, Duration, Scheduled Start, Scheduled Finish,
Sucesors y Resource Names.

EARNED VALUE. Brinda intormacidn relacionada a lo erogado en costos y lo
trabajado en horas hombre.

EXPORT. Esta tabla no se encuentra en el meni. Contiene todos los campos
relacionados con actividades. Se utiliza por lo general cuando se desea exportar la
informacion de Project a otra aplicacion Windows.

PLAN. No seencuentraenel meni, Esta tabla tiene la informacién del plan original.

Incluye los campos de: ID, Name, Planned Duration, Plannéd Start, Planned
Finish, Planned Work, y Planned Cost.

UTILIZACION DE LAS OPCIONES DE FORMATO.

Como se explicd anteriormente cada una de las vistas o pantallas tienen sus propias
opciones para personalizar o dar una presentacion personal a las vistas. A
continuacidn se explicardn a detalle los elementos de cada una de las opciones.

3.7.1  ORDENACION DE VISTAS.

Microsoft Project ordena todas las vistas baséndose en su niimero de identificacidn
(ID).

Usted puede ordenar tanto sus recursos como sus tareas para enfocarse en detalles
importantes de su proyecto

La opcién de ordenamiento es SORT vy se encuentra en el mend de FORMAT. Se

- pueden especificar hasta tres ilaves de ordenamiento. Las llaves equivalen a los

campos sobre los que se va a ordenar la informacién. La segunda y tercera llave
funcionan solamente en caso de haber un empate en la llave anterior, es decir, que
la informacidn a ordenar sea igual.

PARA ORDENAR UNA VISTA.

.- Seleccione FORMAT-SORT. A continuacién aparecerd esta pantalla:

2.- Seleccione el campo en el que se basard la ordenacion de la primera, segunda

y tercera llave con la ayuda de la tlecha de lista. Para que el ordenamiento se
lleve a cabo es necesario poner un campo en la primera llave por lo menos..

3-23
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3.- Seleccione el tipo de ordenamiento: Ascendente que va de menor a mayor o
Descendente que va de mayor a menor en cada una de las llaves que haya
definido para la ordenacién.

4.- En caso de tener tareas de resumen seleccione la opcion KEEP OUTLINE
STRUCTURE, para que las subactiviades no se separen de su tarea resumen en
el memento de la ordenacion.

5.- Oprima ¢l botén de SORT.

El botén de RENUMBER se seleccionara sélo si usied desea cambiar el nimero de
identificacidn en base al ordenamiento seleccionado.

El botén de RESET regresard el ordenamiento default.
3.7.2. FORMATEO DE TEXTOS.

Usted puede cambiar el tipo de texto que aparece en las actividades y recursos para
ver los diterentes tipo de tareas y recursos que tiene su proyecto.

PARA CAMBIAR EL TEXTO DE LAS * CTIVIDADES.

l.- Seleccione FORMAT-TEXT. Aparecerd una pantalla como la que se muestra
a continuacion:

2.- Seleccione con un click ¢l tipo de actividad o recurso que desea modificar.

3.- Seleccione el tipo de Font, Tamafio y Color con las flechas de lista que aparecen
debajo de cada una de las opciones.

4.- Seleccionelos efectosde Bold, Italic y Underline segin el tipo de texto que desea
obtener. :

%

~ 5.- Oprima el botén de OK.

En caso de querer utilizar los fonts que tiene disponibles en la impresora, seleccione
la opcidn de Printer Fonts. '

3.7.3 FORMATEODELASLINEAS O GUIASDE LAS VISTAS.

Usted puede cambiar el tipo de lineas que separan las tareas y los recursos en las
hojas de actividades y recursos.
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PARA MODIFICAR LAS LINEAS DE LAS HOJAS.

1.- Seleccione FORMAT-GRIDLINES. Aparecerd una pantalla como la que se
muestra a continuacion:

2.- Seleccione el tipo de linea y el color con las flechas de lista que aparecen a la
derecha de Type y Color.

.- Encasode quedecida tener dos tipos de lineas diferentes en sus hojas, selecc1one
¢l intervalo en el que aparecerd el otro tipo de linea y el color.

4.- Oprima el botdn de OK.
3.7.4 MODIFICANDO LA ESCALA DE TIEMPOS.

La escala de tiempos o Timescale define el tipo de periodo en el que se va a
representar algunos datos dentro del proyecto.

Usted puede modificar la escala de tiempos de una manera mds rdpida con los iconos
de la barra de herramientas.

Si usted desea configurar otras opciones adicionales tendrd que entrar a la opcién
TIMESCALE del meni FORMAT, donde aparccerd una pan:.:ila como la que se
muestra a continuacion:

Usted cuenta con dos escalas: la mayor que se encuentra en la parte superior de la
escala de tiempos vy la escala menor que se encuentra abajo de la escala mayor. En
ambas se pueden definir el tipo de unidad de tiempo (Units), cuidando que la unidad
de la escala menor no sea mayor al de la escala mayor. Se puede definir también
la etiqueta de la unidad de tiempo (Label) asi como su alineacién (Align) y el
intervalo en el que aparecerdn las etiquetas (Count).

Al activar la opcién de Tick Lines las etiquetas serdn divididas por lineas. La opcidn
de Scale Separator dividird con una linea horizontal la escala mayor y la escala -
menor.

La opcidn de enlarge ampliard o reducird la escala de tiempos. Los valores menores
a 100 la reduciran, los valores mayores a 100 la ampliardn. Al reducir la escala de
tiempos usted podrd ver mds informacidn en la pantalia.
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3.7.5. FORMATEO DE LAS CAJAS EN LA GRAFICA PERT

La vista de la grafica de PERT contiene cajas donde se muestra la informacidon mas
importante de las actividades. Cada tipo y color de caja representa un tipo de
actividad. Usted puede formatear estas catacteristicas con el siguiente procedimiento:

1.- Seleccione FORMAT-BORDERS. Usted verd la pantalla que se muestra a
continuacion: '

2.- Seleccione con un click el tipo de actividad que desea modificar.

3.- Seleccione con las tlechas de lista de Style y Color el tipo de caja que
representard a esa actividad. : ' ‘

4.- Oprima el boton de OK.
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‘4. ADMINISTRACION DEL PROYECTO.

4.1

Después de haber cerrado el proyecto se debe de ir actualizando para as{ comparar
contra lo planeado originalmente y asi detectar las actividades que se evadieron, se
retrasaron o comenzaron y terminaron tarde. Con Project usted puede detectar con
anticipacion los problemas y asi reorganizar su calendarizacién, trabajo ocostos del
proyecto.

La administracion del proyecto le ayudard a contestar preguntas como:

¢Como se compara el proyecto actualmente contra el proyecto que se planeg?

(Cudl es el impacto de las actividades que se agregan después en la fecha de
terminacidn del proyecto?

Como se comparan las horas que los recursos estdn utilizando para cumplir las
actividades contra las programadas en el plan original?

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

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

Comparando la calendarizacion actual contra la planeada.

OPTIMIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

Después de que el proyecto ha sido creado se deben de analizar las rutas criticas del
proyecto para reconsiderar un ajuste de! proyecto con la finalidad de que éste se
cumpla en la fecha de terminacidn.

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

PARA VER LOS TIEMPOS SLACKS

1.- Active la lista de actividades. VIEW TASK LIST.

2.- Seleccione TABLE SCHEDULE.

+
L3 e
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4.2

“Existen dos tipos de tiempos slack:

Total Slack. Es la canndad de dfas que se puede retrasar una actividad no critica
sin afectar el proyecto.

Free Slack. Son los dias que se puede retrasar una actividad no critica sin demorar
otra tarea.

Se debe de considerar los Slacks de estas actividades pues un incremento en la
duracion de las mismas que rebase el Slack puede convertir una actividad no critica
en critica y demorar el proyecto. También si usted tiene demoras en las actividades
criticas esto puede aumentar la fecha de terminacidn del proyecto.

Para nivelar estas actividades existen dos métodos:

1.- Disminur dias en otra actividad critica.

2.- Aumentar los recursos asignados de una actividad critica.

Si su proyecto tiene que terminar forzosamente un dia en especifico y no permite

“demoras Project le permite modificar en la opcidon de PROJECT INFO la fecha de

terminacion del proyecto y efectia un cdlculo regresivo para informarle la fechaen
la que usted deberd iniciar.

DEFINICION DEL PLAN DEL PROYECTO.

Para establecer un punto de comparacion entre lo planeado y lo real, se debe de
salvar una copia del proyecto antes de que comience con sus actividades. La version
inicial de lo programado para el proyecto se le llama plan y contiene las fechas
originales de inicio y final asi como los costos y las horas de trabajo.

PARA HACER EL PLAN DEL PROYECTO.

1.- Seleccione OPTIONS-SET PLAN.

2.-Elija en la pantalia ALL TASKS.

3.-Enel ‘campo COPY seleccione SCHEDULED START/FINISH.
4.-En el campo INTO seleccione PLANNED START/FINISH.

5.- Seleccione OK.

Con la creacion de este plan usted ya tiene el punto de comparacion contra lo que

se va a hacer realmente en el proyecto.

. -




Logica Programada S.A. de C.V. Project For Windows 3.0

4.3

" Al terminiar esta operacin usted podrd apreciar en las diferentes tablas donde

aparecen camp: plan que el valor ya no es cero o nulo, sino que ahora tiene el valor
que se definid.

ACTUALIZANDO EL PROYECTO.

Debido a que los proyectos raramente se hacen conforme a lo planeado atin cuando
existid una excelente planeacidn se necesita actualizar el proyecto periédicamente
en respuesta a los cambios que presenta el proyecto. Se necesita llevar un
seguimiento de las tareas que empiezan y se terminan tarde, de las tareas que no se
hacen y actividades que terminan antes.

La frecuencia con la que se deben de actualizar lo que se hz programado depende
de la frecuencia en la que se necesite monitorear o revisar «. avance del proyecto.
La actualizacidn da informacion de lo que ha sucedido hasta el momento, y muestra
el efecto de como la calendarizacion de la tarea y las fechas de terminacién cambian.

4.3.1 UTILIZACION DE FILTROS.

Paraladeteccién de problemas y avance del proyecto, este paquete cuenta con filtros

los cuales hacen una bisqueda tanto de tareas como de recursos de acuerdo a criterios
establecidos por Project. Ademds de contar con estos filtros, usted puede crear
filtros con sus propios criterios de seleccidn para una seleccidn mds especifica de
informacidn

Project cuenta con filtros para actividades y recursos.

FILTROS PARA ACTIVIDADES. Estos filtros serdn disponibles cuando se utilice
cualquier lista, tabla o grdfica de actividades.

All Tasks-Muestra todas las tareas.

Atachments-Muestra las actividades que tienen objetos o notas escritas.
Completed-Muestra las tareas que se han finalizado.

Critical-Muestra las tareas que son criticas.

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

Fixed Dates-Muestra las actividades que tienen otra condicién de terminacion
diferente a As Soon As Posible o tienen una fecha de inicio actual.

-
. '
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In Progress-Muestra las actividades que han empezado pero aln no terminan, es
decir, tienen ya la fecha de Actual Start.

Milestones-Muestra actividades cuya duracidn es cero.

Overbudget-Muestra las actividades cuyo costo es mayor al planeado.

Should Start-Muestra las tareas que tienen una fecha programada Scheduled Start,
anterior a la fecha que se especifica en la ventana de entrada, y no han empezado,

es decir, que la fecha de Actual Start no ha sido llenada.

Sliping-Muestra las tareas que van a terminar después de lo planeado y 1as que adn
no han terminado.

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

Using Resource-Muestra las tareas que estdn utilizando el recurso que se le
especifique.

FILTROS PARA RECURSOS Solo podran utilizarse cuando se active una tabla,
lista o gréfica de recursos.

All Resources-Muestra todos los recursos.

Attachments-Muestra los recursos que tienen objetos o notas escritas.

Cost Overbudget-Muestra los recursos ciue se exceden del presupuesto planeado.
Group-Muestra los recursos que pertenecen al grupo que se le especiﬁque.‘

Overallocated-Muestra 1os recursos que estdn asignados y su nimero rebasa al
madximo de unidades especificadas.

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

Work Overbudget-Mueétra los recursos que tienen programado mas trabajo que el
planeado.

Los filtros de recursos y actividades se encierran en tres categorias:

AUTOMATICOS. Son filtros que de manera automatica despliegan la informacién.

Y e
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INTERACTIVOS. Donde desplegardn la informacién dependiendo del criterio o
rango que usted le proporcione.

- CALCULADOS. Donde se comparan el contenido de dos campos

Usted puede crear un nuevo filtro basdndose en uno existente y darle uno o varios
criterios de seleccion.

1.- Selecione FILTER DEFINE.
2.- Marque un filtro.

3.- Oprima ¢l botén COPY.

4.- Modifique el nombre del filtro..

5.- Coldéquese en el cajén con el titulo de Field Name y seleccione de la flecha de
lista que aparece en la parte superior de la caja el campo sobre el que desea hacer
el filtro.

6.- Coldquese en el cajon de Test y seleccione de la flecha de lista el tipo de prueba
que desea establecer.

7.- En el cajén de values seleccione el valor o el campo contra el que desea

comparar.
6.- OK.
7.- Set.

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

PARA ACTIVAR LA CALENDARIZACION REAL.

OPTIONS-SET ACTUAL.

Usted ya estd listo para comenzar la actualizacidn.

4-5
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ACTUALIZACION CON PORCENTAIJES.

El porcentaje de la duracion total de la actividad que ha sido completado es una
forma de ver que tanto ha avanzado la actividad.

Un porcentaje de 0% tndica que la actividad no ha empezado mlentras que 100%
indica la actividad finalizada.

Siguiendo los pasys que se describen a continuacidn y con la ayuda de la tabla 4.1
establecerd un grupo de tareas que ya han sido terminadas. -

PARA ACTUALIZAR CON PORCENTAJES.
1.-Seleccione la vista de entrada de actividades.
(VIEW-TASK ENTRY).

2.- Seleccione laactividad que desea actualizar su porcentaje deavanceenlas barras
. de Gantt.

3.-Selecione la pantalla inferior (TASK FORM).

4.- Coloquese en el campo Percent Complete.
5.- Escriba el porcentaje de avance.

6.-Elija OK.

T T e R TR
FTATY L E00%; 0 Y
5 100%
Tabla 4.1
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Noétese como en las actividades que ya finalizaron las barras de Gantt cambian de
color y se pone una linea negra a través de las mismas. En las fechas de inicio y
terminacidn de estas actividades en -+ campo de actual cambian de NA que significa
Not Asigned a la fecha que estaba en Plan.

ACTUALIZACION CON INFORMACION REAL.
Ademds de actualizar en cuanto al porcentaje de avance usteu .imbién puede utilizar
las fechas reales de inicio, duracidn y finalizacion de la actividad, asi como retardar
o aplazaractividades que realmente tuvieron mds duracion. Siga los siguientes pasos
para definir una duracidn extra de las actividades y capture la duracién real que se
encuentra en la tabla 4.2.
PARA ACTUALIZAR CON INFORMACION REAL
1.- Seleccione la vista de entrada de actividades.

(VIEW-TASK ENTRY).
2.- TABLE-TRACKING
3.-Seleccione la actividad que desea actualizar su duracién en la lista.
4.- Coléquese en el campo ACTUAL DURATION.

5.- Digite la informacién real.

6.- Acepte la informacidn.

' Actividad | Du'rac{i'é}i’"Aat_qai___ 3

TR IR

13 ad. . '

14 | Bd.
Tabla 4.2

Observe como los campos de actual finish y actual start se modifican de acuerdo
a la duracidn de las tareas. Si usted modifica las fechas de Actual Finish y Actual
Start, laduracion actual se modificard automaticamente.

«
* -
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A estas actividades se pueden definir un procentaje de avance. Utilizando los pasos
de Actualizando porcentajes y con laayuda de latabla 4.3 modifique los porcentajes
de avance de las siguientes tareas:

f%' o
% de Avance
11 ' 25 %
2 CT70% %
13 60%
g 14 -1 0%, R
Tabla 4.3

Observe como las actividades que eran predecesores de 1as actividades descritas en
la tabla ya tienen un porcentaje de terminacion, es decir, del 100%.

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

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

.- Seleccione OPTIONS-SET ACTUAL.

2.- Digite en el campo UPDATE AS OF la fecha hasta donde quiere actualizar sus
tareas

3.- Seleccione ALL TASKS.

4.- Presione OK.
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ACTUALIZACION DE HORAS DE TRABAJO.

Ademds de las actividades, las horas de trabajo pueden ser actualizadas en caso de
que las horas de trabajo hayan aumentado o disminuido segun el desarollo del
proyecto. Usted al modificar la duracion de las actividades las horas de trabajo se
actualizan automdticamente. En caso de que las actividades no cambien en su
duracidn, pero los recursos tienen que trabajar mas horas para finalizar en la fecha
.determinada utilice estos pasos: ‘

PARA ACTUALIZAR HORAS DE TRABAJO.
1.-Si usa la forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE WORK

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

3.- Modifique el total de horas asignadas a ese recurso para laactividad en el campo
ACTUAL WORK para indicar las horas trabajadas hasta el momento. En caso
de que las horas de trabajo se hayan incrementado modifique el campo
REMAINING WORK para cada uno de los recursos asignados a esa tarea.

ACTUALIZACION DEL COSTO.

‘El costo de los recursos puede ser actualizado en caso de que el costo haya
. aumentado o disminuido segun el desarollo del proyecto. ‘

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

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

4.3.2 COMPARANDO EL PROYECTO REAL CONTRA LO PLANEADO.

Esta comparacion es de gran importancia debido a que por medio de esta operacion
se pueden detectar actividades que estdn causando problemas por no haberse hecho
o bien por empezar tarde o bien la asignacién de recursos estd fuera de presupuesto.

F)
e
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PARA ENCONTRAR ACTIVIDADES NO HECHAS O RETRASADAS.
1.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.

2.- Seleccione TRACKING GANTT.

3.- Seleccione el boton SET..

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

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

Project proporciona dos opciones de reportes: Las tablas, hojas y gréficas con las
que trabajo en la ceracion y administracidn del proyecto y un formateador de
reportes para disedar los reportes que cumplan los requerimientos del usuario.

5.1 "IMPRESION DE FORMAS, HOJAS Y GRAFICAS.

Al seleccionar una forma, hoja o grdfica, éstas se imprimirdn tal y como aparecen
- enla pantalla. Se puede seleccionar un filtro o una tabla para que muestre cierta
informacién especifica que se requiera.

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

TABLE-DE#INE TABLES COMMAND.
PARA SELECCIONAR UN FILTRO.
 FILTERS-EI filtro que desea poner al reporte.
PARA ORDENAR LA TABLA
FQE?_MA’I_‘-SORT.
Despues de haber definido l1a vista como la quiere imprimir selé:ccione

FILE-PRINT.
'5.2 IMPRESION Y EDICION DE REPORTES.

Project tiene S tipos diferentes de reportes que se explicardn m4s adelante, mismos
que usted puede modificar en cuanto a formato se refiere. Ademds tiene la opcién
de que el propio usuario defina su reporte segiin la informacién que se requiera.

PARA IMPRIMIR UN REPORTE.

1.--Seleccione FILE-PRINT REPORT.

2.- Seleccione el reporte que quiere imprimir.

-
* “er
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3.- Seleccione el botén de PRINT.,

~4.- Seleccione el rango de fechas para el reporte (esta opcién solo se activard si
usted selecciona un reporte que requiera de estos datos).

5.- Indiq‘ue el numero de copias en el cajon COPIES.
6. Para imprimir todo el proyecto selecione ALL.
7.- Seleccione OK.

Los reportes existentes como se menciond anteriormente pueden ser modificados
€n su estructura. ' S

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

3.- Oprima el botdén de EDIT.

5.3 TIPOS DE REPORTES.

REPORTE DE ACTIVIDADES. Este reporte contiene toda la informacidn
detallada acerca de las actividades de un proyecto.

REPORTE DE RECURSOS. Muestra informacion general y detallada de los
recursos del proyecto mostrando entre otra informacién el costo unitario y total por
cada recurso. . -

REPORTE PERIODICO DE ACTIVIDADES. Informa acerca de las tareas o
actividades que se desarrollan en determinado lapso de tiempo.

REPORT E PERIODICO DE RECURSOS. Informa acerca de los recursos que se
utilizan en determinado lapso de tiempo.

RESUMEN DEL PROYECTO. Este reporte proporciona en una sola hoja un
resumen de los detalles mds importantes del proyecto como son: nimero de tareas,
fechas de inicio y terminacidn, costos, horas de trabajo, etc.
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5.4 OPERACIONES CON REPORTES.

PARA MODIFICAR UN REPORTE.

1.- Edite el reporte de actividades.

2.- En e_il campo NAME puede_inge_r.tar ogro némbre para el reporte.
3.- Para modificar la tabla en uso uti_lice. :31 eampé ’l:ABi.E.

4. - Pgra modificar el filtro en uso utilice el f:an;[;’o FILTER.

5.- Para modificar el tajpo de Font y estilo sek;cci.ong'.e; botén TEXT.

6.- Para modificar el orden de las tareas seleccione el botén SORT.

7.- Paraincluirinformacidn detallada de las actividadés éelecéione los datos en
la caja ASSIGNMENTS.

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

L

9. Para colocar una lfnea para separar tareas individuales PRINT GRAY
BANDS.
\ |
: 10.- Seleccione OK
11.- Seleccione PRINT.

PARA COPIAR UN REPORTE.

En caso de que usted quiera conservar el formato de ese reporte y ademds basarse
en ese reporte para modificar el formato usted puede copiar ese reporte con un
nombre y sobre este hacer los cambios que usted elija.

1.- Seleccione FILE-PRINT REPORT.

2.- Seleccione el reporte que quiere copiar.
3. Oprima el botén de COPY.

4.- Digite el nombre para su reporte.

5;- Haga los cambios que usted réquiera.

6.-Eljja el botén-"-’OK..

7.-Para imprimirlo seleccione PRINT.

~

i\
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PARA CREAR UN REPORTE. IR PO .
) ‘ £
.- Seleccione FILE-PRINT REPORT.
2.- Seleccioné NEW.
3.- Seleccidhe -e_l;_tipo de reporte que quiere crear. ‘
4.- Seleccione las opciones que requiera su reperte.
g 3
5.- Elija el botén OK.
e ' . TEY
6.- Para imprimirlo seleccione PRINT,
4 s - '
i 4
J:’;
"0
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