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INTRODUCCION

La administracion de proyectos es la técnica o metodologia utilizada para alcanzar

objetivos en un tiempo estimado.

El volumen de trabajo, sumado a unas variables y unos requisitos cada vez mas
complejos han dado lugar a que cada vez mas empresas e instituciones administren
su trabajo por proyectos. Sin embargo, antes de conocer mas detalles sobre la

administracion de proyectos, es importante tener claro qué es un proyecto

Los proyectos requieren herramientas de software que permitan integrar y procesar
informacion relacionada a los mismos. El MS Project es un programa que permite
gestionar con éxito los proyectos. Es por ello que este curso brinda a los participantes
los conocimientos y habilidades de la gestion de proyectos necesarias para llevar a
cabo la planificacion, ejecucion y seguimiento de proyectos utilizando la herramienta

Microsoft Project.

En este manual de aprendizaje encontrara una manera facil de conocer y aprender
el funcionamiento de la herramienta Microsoft Project, mediante la realizacién de un
ejercicio practico consistente en la aplicacion de unas encuestas que le guiara en los

procesos que se deben seguir para el desarrollo de un proyecto.



ADMINISTRACION DE PROYECTOS CON MICROSOFT PROJECT

MS-Project es una herramienta de administracion de proyectos eficaz, que
proporciona la combinacion perfecta de uso, poder y flexibilidad, de forma
gue su administracion sea mas eficiente y efectiva.

- Informa y controla el trabajo, la programacién y las finanzas del
proyecto, manteniendo la sintonia entre los equipos de proyecto y
la productividad.

» Realiza un seguimiento y analisis eficaz de los proyectos con una
mayor compresion de la programacion y la repercusion de los
cambios. Aprovecha las ventajas de un mayor control financiero y
de andlisis més exhaustivos.

1.1. DEFINICION DE PROYECTO

Es un sistema cuidadosamente

seleccionado de actividades

—

definidas para utilizar los

Reeursos de trabajo Reclrsos Materiales
recursos (tiempo, dinero,
recursos humanos, materiales, Gestion
energia, espacio, provisiones, de proyectos

comunicacion, calidad, riesgo,

etc.) para cumplir con los

objetivos predefinidos, con una Tiempo / Producto/ Coste/
Planificacion Alcance Presupuesto

duracién temporal, Udnica y
progresiva, empleado para crear

un producto 0 un servicio.

1.2. GESTION DE PROYECTOS:

La administracion de proyectos, en su forma moderna, comenz6 a

afianzarse hace solo unas décadas. A partir de principios de los afios




1.3.

Dinero

sesenta del siglo pasado, las empresas y otras organizaciones
comenzaron a observar las ventajas de organizar el trabajo en forma

de proyectos.

En la actualidad, los preceptos basicos de la administracion de
proyectos estan representados por el triangulo del proyecto (triangulo
del proyecto: interrelacion del trio formado por tiempo, dinero y ambito
en un proyecto. Si ajusta cualquiera de estos elementos, los otros dos

se ven afectados.

¢ QUE ES EL TRIANGULO DEL PROYECTO?
Si el tiempo, el dinero o lo que haya realizado su proyecto fueran
factores limitados, no necesitaria realizar
- tareas de administracion.
Desafortunadamente, la mayoria de los
proyectos tienen un limite de tiempo,
Tiempo

un  presupuesto (presupuesto:  costo
estimado de un proyecto que se establece
en Project con el plan de linea base.) y un
ambito determinados.

Es esta combinacién de elementos (tiempo, dinero y ambito) también
conocidos como las tres restricciones de un proyecto, sobre los cuales
se podra tomar mejores decisiones cuando tenga que hacer ajustes.
Si ajusta cualquiera de los lados del triangulo, los otros dos lados se

ven afectados.

Por ejemplo, si decide ajustar el
plan de proyecto para:

Adelantar la fecha de finalizacion programada, podria terminar con

costos mas elevados y un @mbito reducido.

Cumplir con el presupuesto, podria dar como resultado una

programacion prolongada y un ambito reducido.

Aumentar el ambito, podria ocasionar que el proyecto dure mas y
7



1.4.

cueste mas en el sentido de recursos, como los trabajadores.

Recortar la programaciéon podria incrementar los costos. En otros

casos podria incluso reducirlos.

¢, CUAL ES EL LADO FIJO DEL TRIANGULO?

En la mayoria de los proyectos, al menos uno de los lados del triangulo

esta "fijo" es decir no se puede modificar, asi tenemos:

Puede ser el presupuesto, pase lo que pase, no podra
disponer de mas dinero para el proyecto.

Puede ser la programacion, no se pueden cambiar las
fechas.

También puede ser el ambito, no habra cambios en las
entregas.

Saber qué lado del triAngulo no se puede modificar le ayudara a

saber donde puede realizar ajustes. De esta forma, cuando

comience el proceso de optimizacion, tenga en cuenta el orden de

las siguientes decisiones:

Primero, decida cual de los tres elementos esta fijo. Por lo
general, éste es el elemento mas importante y del que depende
el éxito de su proyecto (terminar a tiempo, ajustarse al

presupuesto, o cumplir con el ambito acordado).

Segundo, determine en qué lado se presenta el problema
actual. Una vez identificado, sabra cuales son los elementos con

los que debera trabajar para volver a encaminar su proyecto.

Aqui algunas soluciones a seguir:

1. Si el lado problematico es el lado fijo:

“Si el proyecto debe finalizar a tiempo y el problema es que
esta demorando demasiado”,

puede ajustar los recursos o ajustar el ambito para volver a
encaminar el proyecto.



1.5.

2. Si el lado problemético es diferente del lado fijo querra
optimizar ajustando el otro lado.

“Si el proyecto debe finalizar a tiempo y el ambito ha
aumentado”, solamente le resta

trabajar con los costos, agregando recursos.

Nota: Una vez ajustado el plan del proyecto, compruebe nuevamente
los otros dos elementos para asegurarse de que todo siga siendo
viable. Por ejemplo, si ajusté el plan para reducir los costos,

compruebe que la fecha de finalizacion siga siendo aceptable.

¢ QUE RELACION TIENE LA CALIDAD CON EL TRIANGULO DEL
PROYECTO?

La calidad se encuentra en el centro del triangulo del proyecto. La
calidad afecta a cada uno de los lados del triangulo y los cambios
realizados en cualquiera de los lados del triangulo puede también
afectar a la calidad. La calidad no es un factor propio del triangulo,
sino el resultado de lo que se logra hacer con el tiempo, el dinero y el

ambito




2. INICIAR SESION EN MICROSOFT PROJECT 2016

Al abrir Microsoft Project aparecerd un documento nuevo en la vista del
Diagrama de Gantt.

1.Hacer clic en el botén Iniciar y escriba el nombre del programa:
PROJECT
2.Hacer clic en el nombre del programa. Ejemplo: Project 2016

| Programas (4)
(3 Project 2013 | ‘
Micresoft Project 2010

8 Microsoft Project Server 2010 Cuentas
5 Project Server 2013 Cuentas

Documentos (1)
{3 07-INFORMES-Complejo Habitacional.mpp
Archivos (344)
J0 MANUAL S10-PROJECT 2015
@:‘w MICROSOFT PROJECT 2010-PARTE 01.docx
Q Ms Project 2010.rar
1 CLASES DE S10-PROJECT
Q EXAMEN FINAL-PROJECT.rar
B EXAMEN FINAL-PROJECT s
ﬁi;“ WerdExpert_1-1b.docx
ﬂjg" WordExpert_1-3a.docx
Qi%j WerdExpert_1-3b.docx
4, CURSC MS PROJECT 2010

2 Vermas resultados

[pROJECT x| [ Apagar ||

3. Se puede mostrar el conjunto de plantillas de proyectos que el
programa nos permite utilizar.

¥ = 8 %

Obtener oba infarmacibn

PrOJ ect Inicie sesion para obtener el maxirmo rendimiento de Office

pel

e Anafiie  Indusiris  Adminictracion de proyectes  Plan del proyectos

Pt e bibdincn Phukacis Al e i g

I8
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4. Podemos usar la plantilla de un proyecto en blanco.

3. ENTORNO DEL MICROSOFT PROJECT 2016

Fichas de Menu Escala de tiempo

Herramientas

poi=| ) [ &2 [& =  Proyectol - Prffect Professional HERRAMIENTAS DE BH(GRAMA DE GANTT 2 - 8 X

FNleRie} TAREA  RWCURSO  CREAR UNINFORME FORMATO Iniciar sesién & %
o ; 2. +
= l—n% Calibri Ju | = il T E i
Di P = - V ' T hd Inf i Edicié
lagrama egar NK S O . F itoprogramar area nformacion icion
de Gantt ~ v 4 - 4 - E?' x 5 7 s
Ver Portapapeles Fuente ] Tareas Insertar Propiedades ~
o
@ Comienzo y < Fin
% 1un 17/08/15 Agregar tareas con fechas a la linea de tiempo P
v
w
Modt '15 16 ago '15 23 ago'15 30ago ‘15 el
de v Nombredetarea v  Duraciér v Comienzo v Fin wo M X (VS |D LM X &V S|D LM X VvV SiD LiMX, S
E
Z
<<
U]
w
[=}
<
=
2 Tareas .
< Atyvilng it +
3 Athotto-Getareas
Barra de Vistas
del
Barra de Proyecto 2
Estado -
<] v |[«] »

LISTO # NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE E m HE H il -—hoeic

3.1. VISTAS Y TABLAS BASICAS:

Todo proyecto contiene un conjunto de vistas, agglpadas en una
Barra de Vistas, la cual aparece en el lado derecho de la barra
de estado:

Diagrama

de Gantt

Informe L Hoja de recursos
Uso de tareas Organizador de equipo

11



1. Diagrama de Gantt: Utilice esta vista de tareas para
introducir y programar una lista de tareas.

DIAGRAMA DE GANTT

2. Uso de tareas: Utilice esta vista para ver qué recursos se
encuentran asignados a tareas especificas y para definir el

perfil del trabajo.

6 UE v | Nombre detarea v Trabziow Durecicw  Comienzo w || DEtalies 5 ) L

LY | et ]

Trab,
Trab,
Trab,
Traeb

Trab.
Trah

Trab

Trab.
Trab.
Trab.

Trab,

USO DE TAREAS

Trab.

3. Organizador de Equipo: Permite ver el trabajo de los recursos
a lo largo del tiempo.

12



HOJA DE RECURSOS

Mombredelrecursn Tareas no lbago 1y Eagols dUaga 13
B SN -t N T I <t R e - I e TR U I 0 o= - A I I A

ORGANIZADOR DE EQUIPC

Tarens no-asigradas 0

4. Hoja derecursos: Utilice esta vista de recurso para introducir y
modificar informacion acerca del recurso en un formato similar
al de una hoja de calculo.

0 Nombre del ¥ | Tipo: ¥ Higuetade ¥ Iniciales ~  Grupe "_['iPﬂfidad '_Tﬂfa v Taszhoras ¥ | Costo/lhY | Acumu ¥ Calenclar_i:_‘;

o

13



3.2. TABLAS EN UNA VISTA

Las tablas, es el medio por el cual la vista muestra su informacion.

Para activar una tabla, sigamos el siguiente proceso:

Hacer clic en la ficha Vista y elija la opcion Tabla, lo que desee

reportar. Ejemplo: Costo

{ UN INFORME PROYECTO

7| Ordenar~

r\['
£

GG Esquemg >
EI2{[Sin grupo] 7:
Personalizada
Costo por Metraje
COSTOS POR TAREA-METRADOS
Tareas: Trabajo VS Costo
Tareas: Trabajo VS Costos
Integrada
i
| v| Entrada
Hipervinculo
Programacicn
Resumen
Seguimiento
Trabajo
Useo

Variacion

Guardar campos como hueva tabla

Mas tablas...

i ol 5

fesaltar] ~| Escalatem

[Sinfilre] = || |Dias

14



4. OPERACIONES BASICAS DE UN PROYECTO
4.1. CREAR NUEVO PROYECTO

Para crear un proyecto podemos seguir uno de los siguientes
procedimientos:

Forma 01: Usando una plantilla de office

a) Hacer clic en el boton Archivo y elegir la opcion Nuevo.

Proyectol - Project Professional

Informacion N U evo

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea yo)
Gitardar Bisquedas sugeridas: Temas Andlisis Industria  Administracion de proyectos  Plan del proyecto  Proyectos  Prf
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar ¢
Proyecto en blanco Nuevo a partir de un proyecto... Nuevo del libro de Excel

Cuenta
150 dil peoyecto paca admiisrar los proyectos dgies
Opciones < a ﬂ $ I . ‘
Primeros B- o
Pasos — e
Nuevo de la lista de tareas de... Bienvenido a Project Administracion de proyectos agil

b) Puede elegir con clic una de las plantillas. Ejemplo: Plan de
proyecto sencillo.

c) Hacer clic en el botdn Crear...

Forma 02: Usando el botén Nuevo (Barra de acceso rapido)

$
@H o o @n]e

15



ASIGNAR INFORMACION GENERAL AL PROYECTO

d) Hacer clic en el boton Informacién del proyecto, del grupo
Propiedades en la ficha

Proyecto.

CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA

l?;g Vinculos entre proyectos

=l eoT

Informacién Campos - o )
del proyecto personalizados ©® Cambiar tiempo de trabaje

Propiedades

Fecha de comienzo: lun 06/08/13 v Fecha actual: lun17/08/15 v

Fecha de fin: \ lun 17_:'02_31'15 jv_ i Fecha de estado:  NOD v

Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto v Calendario: Estandar v
Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: l_soo “-‘—

B4
Campos personalizados de empresa
Departamento; |

Nombre de campo personalizado Valar =

[ Ayuda ] [E_s_tadisticas...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para programar un proyecto,
puéde elegir dos opciones:

A patrtir de la fecha de comienzo del proyecto.
oHaga clic en el Fecha de comienzo y seleccione la
fecha de comienzo. Ej. 06/08/18. oEn el cuadro
Programar a partir de, seleccione Fecha de
comienzo del proyecto.
A partir de la fecha de finalizacion.
oEn el cuadro Programar a partir de, seleccione Fecha

de finalizacién del proyecto.

oHaga clic en Fecha de fin, y seleccione la fecha de
finalizacion del proyecto.

16



4.3.

f) Haga clic en el boton de Aceptar.

DEFINIR LAS PROPIEDADES DEL PROYECTO:

g) Abrir el proyecto.
hy Hacer clic en el botén Archivo y, a continuacion en la
opcion Informacion (Panel 1zquierdo).

i) Luego en el boton de lista Informacion del proyecto elija
la opciobn Propiedades avanzadas.

Proyectol - Project Professional ?7 -

©

-\ formacion

Nuevo

E Cuentas de Project WeD
Abrir No esté conectado a Project Web App
Administrar

Guardar cuentas

Estadisticas del proyecto

Guardar como ‘\ 7:3 35 clave
= Organizar plantilla global relacionadas con e progicto

Muevz vistas, informes y otros elementas del prayecto entre archivos def Calendario del proyecto  Estandar

Imprimic

Organizador preyectoy la plantilla global Priondad 300
Compartir

Exportar

i) Enlaficha Resumen de la ventana que se muestra, escribe la
informacion pertinente del proyecto en los cuadros.

=

Propiedades de Proyectol =

General | Resumen iEstadx’sticas I Contenido ] Personalizar|

Titulo: | Complejo Habitacional Las Palmeras del Golf
Asunto: Residendial
Autor: .Ing.r José Lujdn Reyes

Administrador: ff-\rq. Carlos Luna Castro

Organizacion: | Inmobiliaria San Carlos

Categoria: | Construccion
Palabras clave:

Comentarios: | Elaborado bajo los esténdares I1SO

Base del
hipervinculo:

[l uardar vista previa

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

k) Hacer clic en el botén Aceptar.
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4.4. GUARDAR UN PROYECTO

COMO ARCHIVO ESTANDAR DE PROJECT 2016
) Hacer clic en botén Archivo y luego en la opciéon Guardar.

m) Puede elegir dos opciones para guardar su proyecto: OneDrive
y Equipo.
« OneDrive: para grabar el proyecto en la nube
« Equipo: para grabar el proyecto en su computador.

Proyectol - Project Professional

Guardar como

Nuevo
Guardar y sincronizar EI;I Equipo

Abrir

o s ) ) .
TE Sincronizar con SharePoint Carpetas recientes
Guardar = .
Mis documentos
Guardar como SESION 07
&& OneDrive Escritorio » CLASES DE S10-PROJECT » SESION 07
LA Escritorio
Compartir E Equi SESION 05
;I QUIpD Escritorio » CLASES DE S10-PROJECT » SESION 05

nib CI-38-TR
+ Agregar un sitio Escritorio » CII-38-TR

Cerrar

Cuenta ‘
Examinar

Opciones

n) Al hacer clic en el boton Examinar, si es la primera vez que
guarda el proyecto, escribe su nombre en el cuadro Nombre

de archivo y, a continuacién, en el botén Guardar.

\m.Guardar como
{ )v ~ ‘EI » Bibliotecas » Documentos » v l 45 I I Buscgr Documentos pel I
Grganizar v = - @

>

Microsoft Project = Biblioteca Docu...

Incluye: 2 ubicaciones

Organizar por: Tipo ¥

3& Favoritos
B Escritorio

2l Sitios recientes LN
8 Descargas u-

B Escriteric Documente de
4 Biblictecas Microscft Project
[ Documentos

| Mis decumentos

. Documentos s >
Nembre de archiv{: Ejemplo 01 l E
Tipo: 1Proyecto (“.mpp) . ']
4 Ocultar carpetas Herramientas v [ Guardar ] [ Cancelar ]
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COMO ARCHIVOS PDF Y XPS
Los formatos de archivo PDF y XPS son formas comunes
de guardar y ver un plan de proyecto para que otras
personas puedan verlo sin que sea necesario que tengan
Project instalado en sus equipos.

1. Hagaclic en la ficha Archivo y luego
en Guardar o Guardar como.

2. Escriba un nombre y una
ubicacién para el
documento.

3. En la lista Tipo, selecciona Archivos PDF o
Archivos XPS y luego haz clic en Guardar.

pe

m Guardar como @
‘= = — = =
\J\/ I¢] » Bibliotecas » Documentos » v | +4 H puscarDocumentos P |
Organizar ¥ S o
~ . .
@ Microsoft Project j BibliotecaDocu... . . 1o~
Incluye: 2 ubicaciones e
{ Favoritos
B Escritorio Ningun efemente coincide con €l criterio de busqueda.
1 Sitios recientes
@ Descargas
B Escritorio

~a Bibliotecas
|'¢| Documentos

*| Mis documentos

Documentos publicos g
Nembre de archive:  Ejemplo 01.pdf v
Tipo:|iArchivos PDF (*.pdf) .]
4 Ocultar carpetas Herramientas v Guardar [ Cancelar ]

4.5.

ABRIR UN PROYECTO EXISTENTE

o) Hacer clic en el boton Archivo, y a
continuacion, en la opcién Abrir.

p) Puedes abrir el archivo desde OneDrive o0 desde su
computador. En cualquier caso, puede hacer clic en el boton

Examinar para localizar a su archivo.
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4.6.

©

Informacion
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Ejemplo 01.mpp - Project Professional

Abrir

@ Proyectos recientes

(s OneDrive

@ Equipo

+ Agregar un sitio

q) Localizary abrir su proyecto

E:I Equipo
Carpetas recientes
Mis documentos

SESION 07
Escritorio » CLASES DE 510-PROJECT » SESION 07

Escritorio

SESION 05
Escritorio » CLASES DE 510-PROJECT » SESION 05

CII-38-TR
Escritorio » CII-38-TR

-

Examinar

a. Seleccione donde grabé su proyecto

b. Clic en su proyecto

C.

Clic en el boton Abrir.

[B] Abrir
»( ‘;U—’ |, « USER » Escritorio » PRUEBAS ~ [ 42 ||| BuscarPrUEBAS 2|
Organizar v Nueva carpeta & » [I @

%

@ Microsoft Project *  Nombre Fecha de modifica.. Tipo

‘@ EJEMPLO-01 B 28/05/201203:03 ...  Documen

3¢ Favoritos
4 Biblictecas
1™ Equipe 2

& Disco

ca WIN A

a Reserva €

a CHOLA (F)

cu DATA(G)

€ Red - <

mn »

ODBC,..

Nombre de archive: EJEMPLO-01

ivos de Microsoft Project VI

Herramientas v

Abrir Iv] [ Cancelar ]

EXPORTAR UN PROYECTO A MICROSOFT EXCEL

Todo proyecto creado en Ms-Project puede ser exportado
al Excel para su posterior gestion.
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Ejercicio:

Abrir la plantilla Plan de proyecto sencillo, exportar las tareas y
los recursos a Excel.

. Seleccione el botén Archivo y luego la opcion Guardar como...

s) Elegir la opcion Equipo y luego hacer clic en el boton Examinar

ty Asigne un nombre al archivo y elija en la opcion Guardar como
tipo: Libro Excel (*.xlsx)

m Guardar como

QQ ‘ 1\ » Bibliotecas » Documentos » - ’ 4 f ] Bustor Docurrentos 0 |

Organizar v

m Microsoft Project

{ Favoritos
B Escritorio
[ Sitios recientes

& Descargas

B Escritorio
~a Biblictecas

|5 Documentes

*| Mis documentos

Documentos publicos g

Biblioteca Docu... Organizarpor: Tip

Incluye: 2 ubicaciones

o~ 1

Hoja de calcule
de Microsoft
Excel

Nembre de archive: B (aater

Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx} v]

4 Ocultar carpetas

Herramientas v [ Guardar ] { Cancelar ]

u) Hacer clic en el botén Guardar.

v) En la ventana que se muestra siga los pasos indicados por el
asistente de exportacion:

Haga clic en Siguiente
Elija la opcién Datos seleccionados y luego Siguiente
Elija la opcién Equivalencia nuevay luego Siguiente

Seleccione los datos a exportar: Tareas, recursos y
luego Siguiente.

Seleccione en Filtro de Exportacion: Todas las tareas
En el panel De: Campos de Microsoft Project,

selecciona los campos a exportarse, y en el panel A:
Campos de Excel, escriba los nombres a mostrarse en

Excel.
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Por ejemplo:

Asignar datos de tareas

MNombre de la hoja de calculo de destino: = ™
Tabla_Tareast Todas las tareas

Comprobar o editar como desea asignar los datos.

I

651,(;3@0 de Microsoft Project |A: Campo de Excel
Mombre iTarea
Duracion Duracion
Comienzo §C0mienzo tarea
Fin iFin tarea
\ i
[ Agregar todo ] [Anular seleccion ] { Insertar fila ] [ Eliminar fila ] [ A partir de la tabla... ]
Vista previa
| Proyecto:  [Nombre [puracién
Excel: Farea [Duracisn
Vista previa: Proyecto: Vivienda 45 dias
Modulo 1 28 dias
|« & o ' T »

[ < Atrds ] [nguiente>] [ Finalizar ] [ Cancelar ]

Asistente para exportacién - Equivalencia de tareas '

« Haga clic en Siguiente

- Seleccione en Filtro de Exportacion: Todos |
recursos.

0s

- En el panel De: Campos de Microsoft Project,

selecciona los campos a exportarse, y en el panel A:

Campos de Excel, escriba los nombres a mostrarse en

Excel. En este caso no cambiaremos los nombres dados

por Ms Project.

Por ejemplo:

Comprobar o editar cémo desea asignar los datos.

-
A~ Campo de Excel ipo de datos | ]
lombre l exto B

. PO exto Mover
ifasa_estandar exto

Kasa horas_extra exto E]

| Nombre
fe: Campo de Microsoft Project
MNombre
Tipo
Tasa estandar
Tasa horas extra

[-Agregar todo | [Anular seleccién | [ Insertarfla | [ Elminarfia | [ Apartirdelatabla... |

Vista previa
Firbyécfo: Nombre “Tif;O
Excel: Nombre [Tipo
Vista previa: Arquitecto Trabajo
Operario Trabaic
|« &l B T »

[ < Atrds I [Slgulente>] [ Finalizar ] [ Cancelar ]

o - -
Asistente para exportacion - Equivalencia de recursos @
Asignar datos de recursos
MNombre de la hoja de calculo de destino: Filtro de exportacidn:
Tabla_Recursos1 Todos los recursos -

Haga clic en Siguiente y luego en Finalizar.
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4.7.

w) Revise el archivo creado en Excel.

DESARROLLADC

EZ¥ Dar formato como tabla -

B 3 O & & Proyecto sencilloxion- Excel
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
- T G - ) -
e Calion iz Sla A — e = General FZ) Formato condicional
S B+ £ . 94 ooo

egar v P . Ty « v = ~ PE . :

px ~ N X = T =s===+= = -8 28 [5% Estilos de celda ~
Portapapeles Ix Fuente £} Allneacién 5 Nimera 5] Estilos
Al - Jx Tarea

A B C D E F
1 [Tarea Ipuracion Comienzo Fin
2 |Resumen #1 5 dias 17 agosto 2015 09:00 a.m. 21 agosto 2015 07:00 p.m.
3 |Tareal 2 dias 17 agosto 2015 09:00 a.m. 18 agosto 2015 07:00 p.m.
4 |Tarea 2 3 dias 19 agosto 2015 09:00 a.m. 21 agosto 2015 07:00 p.m.
S5 |Resumen #1 Completo Odias 21 agosto 2015 07:C0 p.m. 21 agosto 2015 07:0C p.m.
6 |Resumen 32 9 dias 24 agosto 2015 09:00 a.m. 03 septiembre 2015 07:00 p.m.
7 |Tarea 3 3 dias 24 agosto 2015 09:00 a.m. 26 agosto 2015 07:00 p.m.
8 Tareaa 4 dias 27 agosto 2015 09:00 a.m. 01 septiembre 2015 07:00 p.m.
9 Tareas 2 dias 02 septiembre 2015 09:00 a.m. 03 septiembre 2015 07:00 p.m.
10 |[Resumen #2 Completo 0 dias 03 septiembre 2015 07:00 p.m. 03 septiembre 2015 07:00 p.m.
11 |[Resumen #3 3 dias 07 septiembre 2015 09:00 a.m. 09 septiembre 2015 07:00 p.m.
12 |Tarea 6 5 dias 07 septiembre 2015 09:00 a.m. 09 septiembre 2015 07:00 p.m.
13 Taresa 7 2 dias
14 Tarea s TeD
is
16
i7
18
19
20
21
22
23
Tabla_Tareasl Tabla_Recursosi )

usto %3

IMPORTAR UN PROYECTO DESDE S10

Para importar un archivo de S10, este debe configurar el formato
heredado en el Project.

Ejercicio:

Importar el

Unifamiliar

presupuesto creado en S10

x) Activar el cargado de archivos importados:

llamado Vivienda

e Seleccione el botén Archivo y luego en Opciones

elija la opcion Centro de confianzay Configuracion

del centro

de confianza.

e Seleccione la opcion Formato heredado y elija:

e Clic en Aceptar en todas las ventanas.

Configuracion de macros

Editores de confianza
Catalogos de aplicaciones de confianza

Complementos

Formato heredado

(© No abra ni quarde archivos con formatos de archivo heredados o no predeterminados en Project.
() Preguntar al cargar archivos con formatos de archivo no predeterminados o heredados,

© Permitir cargar archivos con formatos de archive no predeterminados o heredados.
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y) Estando en S10, seleccione la vista Hoja de Presupuesto.

z) Hacer clic derecho en el presupuesto a traer a Ms Project y luego
elija la opcién Exportar
a... Y luego en Microsoft Project.

aa) EI proceso de descarga iniciara y en Microsoft Project

tendremos la informacion del presupuesto.

Modc 15 16
0 de  « Nombre detarea ~ Duraciér v  Comienze » Fin » |[M; X ) V S
1 - 4 ESTRUCTURAS 34dias  jue 03/07/03 mié 06/08/0:
2 - 4 OBRAS 6 dias jue mié
PRELIMINARES 03/07/03  09/07/03
3|9 (A CONTENEDOR 6 dias jue mié
OFICINA 03/07/03  09/07/03
4 (@ A CONTENEDOR 6 dias jue mié
ALMACEN 03/07/03  09/07/03
E 5 | @ |# CONTENEDOR 6 dias jue mié
5 INODORO, 03/07/03  09/07/03
X LAVATORIOS
g o |¢ A TRAZO 1 dia jue vie 04/07/03
3 DURANTE LA 03/07/03
2 EJECUCION DE
a LA OBRA
7 | L 4 VARIOS 1dia jue 03/07/03 vie 04/07/03
g | A LIMPIEZA 1dia jue vie 04/07/03
DURANTE LA 03/07/03
EJECUCION DE
OBRA
9 - 4 TRANSPORTE 1dia jue vie 04/07/03
VERTICAL Y 03/07/03
HORIZONTAL DE
AR

A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE

bb) El resultado sera: (Vista Hoja de recursos)

o Nombre dée v Tipo v Etiquetads v Iniciales ¥ Gupe <~  Capacidad v | Tasa ~ Tasa horas v Coohv | Acumu~ Calendan &
1 I:I OPERADOR DEEC Trabajo o] Mano e C 0% /.13.93/nora  §/.0.00/hora  5/.0.00 Promateo Estindar
O CAPATAZ Trabajo [4 Mano de 01%.120.10fhora  $/.0.00/hors  5/.0.00 Prorrates Estandar
3 QPERARIO Tranajo o Mano de € 5,584% /.3543/nora  S/.0.00/hora 5/.0.00 Prorraten Sstandar
U2 OFICIAL Trabajo o Mano de ¢ 2,135% /.28.35/hora  5/.0.00/hora  5/.0.00 Promateo Estandar
5 @& PEON Trabajo P Mano de ¢ 8,587% [.23.64/hora  §/.0.00/hora  5/.0.00 Promateo Estdndar
AR OPERARIO Trabajo o Mano de 1,200% /.37.80/hara  §/.0.00fhora §/.0.00 Prorraten Estandar

TOPOGRAFO Obra

5 ALAWBRE NEGRC Tranajo A Material 100% S/.0.00/hara  S/.0.00/hora 5/.1.96 Prorrateo Zstandar
Q 8 ALAMBRE NEGRC Trabajo A Waterial 100% $/.0.00/nora  S/.0.00/hora  5/.1.96 Promateq Estandar
§ g CLAVOS PARA M) Trabajo C Material 100% S/.0.00/nora  S/.0.00fhora  S/.1.61 Promatec Estandar
2 10 CLAVOS PARA Mi Trabajo [= Material 100% S/.0.00/hora  S/.0.00/hora  5/.1.96 Prorratec Esténdar
8 1 PERND DE ANCLE Trabajo 2 NMaterial 100% 5/.0.00/hora  S/.0.00/hora 5/.2.10 Prorratec Estandar
5 12 ACERO CORRUGA Trabajo A Material 1005 S/.0.00/nora  S/.0.00fhora  5/.1.94 Prorvatec Esténdar
- ARENA FINA Traoajo A naterial 100%:5/.0.00/hora  $/.0.00/hora  §/.12.50 Proratec Estindar
M PIEDRA GRANDE Trabajo 2 Material 100% S/.0.00/hora /.0.00/hora  §/.24.23 Prorratec Estandar
15 PIEORA MEDIANZ Trabajo 2 Material 100% S/.0.00/nora Ofhora  S/.24.29 Prorrateo Estandar
16 ARENA GRUESA  Tradajo A Material 1005% 5/.0.00/nora  S/.0.00/hora  S/.11.00 Prorateo Esténdar
17 CONECTOR A CAl Trabajo C Material 100% S/.0.00/hora  S/.0.00/hora S/.1.00 Prorratec Esténdar
18 CONECTOR A CAl Trabajo c Material 100% S/.0.00/hora  §/.0.00/hora 5/.1.00 Prorrateo Tstandar
19 CONECTOR A CAJ Tradajo C Material 100% 5/.0.00/hora  §/.0.00/hora  5/.1.20 Prorateq Estandar

0 CONECTOR A CAJ Tranajo C Material 100% S/.0.00/hora  S/.0.00fhora  'S/.1.00 Promateo Estindar _

cc) Debera adecuar las tareas a sus requerimientos.
dd) Grabe su proyecto y haga sus ajustes si es necesario.
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CALENDARIO LABORAL DEL PROYECTO

Todas las actividades del proyecto son programadas en funcién a un

calendario laboral, donde se especifican los dias y horas que los recursos

asignados a las tareas deben laborar, los tiempos de descanso normales

(como, por ejemplo, fines de semana y noches) y dias de descanso

especiales (festividades). Todo nuevo proyecto tiene un calendario

laboral predeterminado, que no siempre es el que debera emplearse;

para lo cual debera configurar dicho calendario.

5.1.

DESCRIPCION GENERAL DE CALENDARIOS DEL
PROYECTO

Project wusa varios calendarios para determinar la
disponibilidad de los recursos y laforma en que se programan

las tareas:

Calendario del Estandar: Este es el calendario que se usa para
designar la programacién de trabajo predeterminada de todas las
tareas de un proyecto.

Calendario base: Un calendario base se usa como plantilla en la
que se basan el calendario del proyecto, el calendario de recursos
y el calendario de tareas. Project ofrece tres calendarios base:
Estandar (8:00 a.m. a 5:00 p.m. en dias de la semana con una

hora para comida) 24 horas , Turno de noche

A.CREACION DEL CALENDARIO LABORAL

Ejercicio:

Establecer para su proyecto, el calendario estandar con un
horario de lunes a viernes de 08:00 am a 12:00 pm y 01:00 pm
a 05:00 pm, el sabado de 08:00 am a 12:00 pm.

Establecer el periodo laboral:
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1. Haga clic en la ficha Proyecto y en el boton Cambiar tiempo
de trabajo

2. Seleccione la Ficha Semanas Laborales

3. Elija la opcion (Predeterminado) y haga clic en el boton

Detalles

4. Seleccione el o los dia(s) y elija la opcion adecuada con su
horario.
r'Detalles de '[Predeterminade]’

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dias: () Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
(") Establecer dias como periodo no laborable.
(@) Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

EDesde :Hasta

Sabado

Ayuda [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Detalles de '[Predeterminade]’
Establecer el periodo laborable para esta semana laboral
Seleccionar dias: () Utilizar los periodas predeterminados del proyecto para estos dias.
- (7) Establecer dias como periodo no laborable.
Domingo =
Lunes @) Establecer dia{s) en estos periodos laborables especificos:
Martes
Miércoles I : I |
Neves ’ %Desde |Hasta ‘
viernes | 1 |08:00a.m.g12:00 D.m.%

Ayuda [ Aceptar ] [ Cancelar ]

5. Haga clic en el boton Aceptar y luego en el boton

Aceptar. Y tendremos nuestro calendario creado.

B. CONFIGURACION DEL CALENDARIO LABORAL

Debemos configurar el calendario del proyecto en funcion al
desarrollo de las tareas del proyecto, tal que quede los cambios
como predeterminados para poder asi prorratear costos.
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1. Haga clic en la ficha Proyecto y en el boton Cambiar tiempo
de trabajo

2. Haga clic en el boton Opciones

3. Configure los valores segun la conveniencia. Por
ejemplo:

Opciones de calendario para este proyecto: @ Prayectol El

La semana comienzaen: | Domingo | v
El afo fiscal comienza en: | Enero B

Usar el ano inicial para 1a numeracion de los afios fi
Hora de comienzo predeterminada; | 08:00 a.m. E] Se asigna este horario a las tareas cuando se escribe una fecha
de comienzo o de finalizacion sin especificar l harario de
Hora de fin predeterminada: 05:00 p.m. E] trabajo. Si cambia esta configuracion, es conveniente hacerla
~ ~ coincidir con el calendario del proyecto mediante el comando
© v Cambiar calendario laboral de Ia ficha Proyecto en la Cinta.

Jornada laborak:

A

Semana laboral: 40 v

Dias por mes: 22

Explicacion:
Hora de comienzo predeterminada: es la hora en la cual
empezarian las tareas.

Hora de fin predeterminada: es la hora en cual terminarian las
tareas.

Jornal laboral: 8 horas

Semana laboral: 40
Dias por mes: 22, de los cuales 20 dias son de lunes a viernes
y como se trabajan los sabados Y2 dia por cuatro semanas,
tendriamos dos dias adicionales al mes, haciendo 22 dias

laborales.
C. CREACION DE CALENDARIO LABORAL PARA UN RECURSO

También podemos crear calendarios laborales personalizados,
es decir para un recurso del proyecto.

Ejercicio:

Crear un calendario laboral para el CARPINTERO que laborara

de lunes a viernes de 08:00 am a 12:00 pm.

1. Haga clic en la ficha Proyecto y en el boton Cambiar tiempo
de trabajo
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2. Seleccione la Ficha Semanas Laborales

3. Haga clic en el boton Crear calendario...

4. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del nuevo calendario
basado el calendario estandar.

Ejemplo: Carpintero

P

Crear nueve calendario base

Nombre: | Carpintero

() Crear nuevo calendario base

© Hacer una copiadel  Estandar ¥ calendario

..........................................

L Aceptar ] [ Cancelar ]

5. Haga clic en el botén Aceptar y luego en el botén SI.
6. Ahora debemos establecer el horario para este recurso:

a. Seleccione la ficha Semanas laborales y luego en el
botén Detalles...

-

Detalles de '[Predeterminade]’

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dias: () Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
(") Establecer dias coma periodo no laborable.
@) Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

EDesde [Hasta

[12:00 p.m.!

Sabado

Ayuda I [ Aceptar J [ CancelarJ

b. Y tendremos el horario para el Carpintero.

D.ESTABLECER HORARIOS DE EXCEPCION EN EL CALENDARIO
LABORAL:

CASO 01: “Establecer un dia festivo”:

Ejercicio:

Los dias 28 y 29 de julio de todos los afios es feriado (Fiestas

Patrias) y el dia 12 de julio del 2012 habra pruebas técnicas y
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solo se laborarda medio dia.

1. Haga clic en la ficha Proyecto y en el boton Cambiar tiempo

de trabajo
2. Seleccione el calendario Estandar del proyecto
3. Seleccione la Ficha Excepciones

4. Configurando la Feriado por Fiestas Patrias:

a. Clic en la columna Nombre y escriba : Fiestas patrias

b. Seleccione la fecha de Comienzo: 28/07/12

c. Seleccione la fecha de Fin: 29/07/12.

—_——

Comienzo Fin

'Nombre UL .
28/07/2012  |w§25/07/2012

1 |Fiestas patrias

5. Configurando por descanso por Pruebas técnicas:

Detalles...
[ Y
Eliminar

a. Clic en la columna Nombre y escriba : Pruebas técnicas

b. Seleccione la fecha de Comienzo: 12/07/12

c. Seleccione la fecha de Fin: 12/07/12.

d. Haga clic en el boton Detalles... y especifique el horario

de excepcion:

Detalles de 'Pruebas técnicas'

Establecer los periodos laborables de estas excepciones
Mo laborable
@ Periodos laborables:

|Desde Hasta
1 |08:00 a.m.i12:00 p.m.

............................

Patrdn de repeticion

? Diario Cada |1 dias

) Semanal

v

~) Mensual
Anual

Intervalo de repeticién

Comienzo:  jue 12/07/12 v @ Terminar después de: 1

Terminar el: jue 12/07/12

sl

v veces

Ayuda

[ Aceptar ]l Cancelar

e. Haga clic en el boton Aceptar.
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6. Tendremos configurado las dos excepciones al calendario del

Cambiar calendario laboral (=3
Para calendario:  Esténdar {Calendario del proyecto) - Crear calendario...
El calendario ‘Esténdar’ es un calendario base.
Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:
borable julio 2012 » 28 julio 2012 es no laborable,
I aDi
D LiM|M J v s
1 2|3 |&|5|6|7
oras laborables Bl 9 10|12 142 115118
o 15 [16 |17 |18 [19 |20 |21
En este calendario: Basado en:
22 [23 [24 [25 |26 :7 o .
ia de excepcién IExcgchor’ Fiestas patrias’ en el calendario
31 ‘Estandar'.
emana laboral no
edeterminada =l
Excepcione \éemanas laborales ‘
1 Detalles... ‘
Nombre Comienzo Fin -
1 |Fiestas patrias 24 2 28/07/2012 E
2 |Pruebas técnicas 12/07/2012 iminar
[ Ayuda Opciones... 1 | Aceptar | ‘ Cerrar

CASO 02: “Agregar un dia de descanso para un recurso”
Ejercicio:

Se sabe que por desgaste fisico, el carpintero debe descansar
los dias 4 de cada mes desde el 01/06/12 hasta 31/12/12.

1. Seleccione laficha Proyecto y, en el grupo Propiedades, haga
clic en el botébn Cambiar tiempo de trabajo.

2. Enelcuadro de dialogo Cambiar calendario laboral, en la lista
Para calendario, seleccione el calendario del recurso a editar.
En este caso Carpintero.

3. Haga clic en la ficha Excepciones.

4. Escribe un nombre descriptivo para la excepcion, por ejemplo,
Dia de descanso. Establezca la fecha de descanso (Fecha de
comienzo y Fecha de fin). Pero esto no se ajusta a este caso.
Para nuestro caso el descanso es periddico (todos los 04 de

cada mes).

5. Entonces haga clic en el botén Detalles, para establecer
6. Establezca el periodo de repeticion del descanso:
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-

Detalles de 'Diz de descanso!

Establecer los periodos laborables de estas excepcones
@) Mo laborable

(") Periodos laborables:

Patrdn de repeticion

L2 Bl @Dia |4 = decada | 1 meses
() Semanal
@) Mensual 2V El primer jueves de cada meses
") Anual
Intervalo de repeticion
Comienzo:  vie 01/06/12 ~ | ) Terminar después de: veces
@ Terminar el lan 31/12/12 v

Ayuda

[ Aceptar ][ Cancelar ]

7. Haga clic en el boton Aceptar. Y tendremos modificado el
calendario del recurso.

Para calendario:

‘Cambiar calendario laboral

Carpintero v

Crear calendario... ]

Leyenda:

El calendario 'Carpintero’ es un calendario base.

Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:

En este calendario:

i Dia de excepcion

emana laboral no
edeterminada

junio 2012 -
D LIM|M J v

o HM

10|11 |12 (13 |14 |15 [2B¢]—

*
wl ~n

Basado en:

17 |18 |19 |20 |21 |22 |23

24 |25 |26 |27 |28 |29 |30

=t o |
Excepciones | Semanas laborales |

04 junio 2012 es no laborable.

Excepcion 'Dia de descanso’ en el
calendario 'Carpintera’.

i Nombre

Comienzo |Fin

| 1 |Diadedescanso

01/06/2012 Bii22012 I+

E Detalles...
-
| .
Eliminar

E. ASIGNAR UN CALENDARIO AL PROYECTO:

Creado el calendario laboral del proyecto, se debe

asignar dicho calendario para administrar las tareas y

SuS recursos.

1. Clic en el ficha Proyecto y elija el boton Informacién del

proyecto

2. Seleccione el calendario adecuado:

31




Informacion del proyecto 'Proyectol’

Fecha de comienzo: mar 28/05/12

Fecha de fin:

Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto

Todas las tareas comienzan lo antes posible.
Campos personalizados de empresa

Departamento:

EJERCICIOS PROPUESTOS

Fecha de hoy: mar 28/05/12 v

Fecha de estado:  NOD v

Calendario: Estandar E]
24 horas

Prioridad: ‘

Carpintero

Turno de noche

PARA CLASE Desarrolle las siguientes aplicaciones:

Ejemplo 01:

Establecer para su proyecto, el calendario laboral llamado
UNIVERSIDAD con un horario de lunes a sabado, de 7:00am a

12:00 pmy 04:00 pm a 07:00 pm.

Ejemplo 02:

Crear un nuevo calendario laboral basado en el estandar llamado

PUENTE, con un horario de lunes a sabado, de 8:00 am a 01:00 pm

y 03:00 pm a 06:00 pm. En este horario normal de trabajo considere

feriados o dias festivos el periodo de semana santa y el dia 30 de

abril se trabajara solo de 07:00 am a 12:00 pm por festividad del dia

del trabajo y el 01 de mayo todo el dia no habra labores.

Ejemplo 03:

Modificar el calendario laboral estandar de lunes a viernes, de
7:00am a 12:00 pm y 03:00 pm a 07:00 pm y sabado de 09:00

ama 12:00 pm.

Ejemplo 04:

Crear dos calendario personalizados para la tarea de “Seguridad y

Vigilancia” del proyecto, en los horarios establecidos de 3:00 pm a
11:00 pm (Guardianl) y de 11:00 pm a 7:00 am (Guardian2).

Dichos calendarios seran empleados durante toda la semana.
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ADMINISTRACION DE TAREAS

Unatarea, es una actividad que tiene un comienzo y un final. Las tareas
se solapan, se enlazan, se concatenan en el tiempo hasta alcanzar una
tras otra, la finalizacion del proyecto. Todo proyecto esta compuesto
por tareas.

En MS Project, la duracion de las tareas se puede fijar en meses (ms),

semanas(s), dias (d), horas (h) o minutos (m).

Con Project 2016, puedes crear tareas para dividir el trabajo del proyecto
en varias partes. Algunos administradores de proyectos se refieren a las

tareas como "actividades" o "paquetes de trabajo".

A. PROGRAMACION MANUAL/AUTOMATICA DE LAS TAREAS DE
UN PROYECTO

Se sugiere que antes de agregar una tarea al proyecto, debemos
primero establecer el tipo de programacion que tendran las

tareas: Manual o Automatica.

0 Haga clic en la barra de Estado y elija la opcion conveniente:

Nuevas tareas

“2s  Programada automaticamente: Microsoft Project calcula las fechas de las tareas.
4 j‘{_é :?\“' Programada manualmente: las fechas de las tareas no se actualizan automaticamente,
Listo | ¥ Nuevas tareas ; Programada manualmente |

B. ESTRUCTURA DE TAREAS DE UN PROYECTO

Las tareas en un proyecto se pueden estructurar en:

- Tareas Resumen: aquellas que contienen a otras tareas
(subtareas), resumiendo la informacién de ellas.

- Subtareas: aquellas que seran ejecutadas individualmente en el

plazo establecido por los recursos asignados.

- Tareas periddicas: aquellas que se repiten durante toda la vida
del proyecto o parte de él.

- Tareas hito: aquella que tienen una duracion igual a O,

ya que solo muestran un acontecimiento.
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7.1. AGREGAR TAREAS AL PROYECTO B
Vamos a agregar las tareas a un proyecto: f"':ll E E ’

v

1. CIEn la ficha Vista, y en el grupo Vistas Jauss LA B
e tareas, haga clic en el boton s e e
Diagrama de Gantt.
2. Enun campo Nombre de Tarea vacio, escribe el nombre de latarea
y luego presiona ENTER.
Para este ejemplo tenemos:

o Modo - Nombre de tarea - Duracion - |Comienzo - |Fin -
de
1 ﬁ Forma 3 dias
2 % Encofrado 7 horas
3 ﬁ Marcos 2 sem.
+ % Paredes 2.5 sem.
5 ﬁ Techos 10 dias
6 % Calefaccion 36 horas
7 % Aire acondicionado 36 haras
- 8 % Fontaneria 1.25 sem.
é L) % Electricidad 2sem.
Z iy # Colocar puertas 16 horas
E 11 % Instalar ventanas 7 dias
5 I8 | - [ =in I
[

7.2. INSERTAR UNA TAREA

1. Selecciona la fila debajo de donde deseas que aparezca la
nueva tarea.

+
. . .
2. Seleccione la ficha Tarea, en el grupo Ins - f
. , . L 4
ertar, haga clic en la parte superior del boton Tarea |,
Tarea. Insertar
Modo Mombre de tarea Duracién Comienzo Fin
e [y - - - -
= 3 <Tarea nueva>
2 3 Forma 3 dias
3 3 Encofrado 7 horas
4 ‘*ﬁ; <Tarea nueva>
5 =3 Marcos 2 sem.
& 5 Paredes 2.5sem.
7 5 Techos 10 dias
e 5 5 <Tarea nueva>
5 s 3 Calefaccién 26 horas
e 10 'f; Aire acondicionado 36 horas
< 11 3 Fontaneria 1.25 sem.
-8 12 o3 Electricidad 2 sem.
(=] 13 =5 ~Tarea nuevax
24 =5 Colocar puertas 16 horas
15 B o3 instalar ventanas 7 dias
15 3 Fin
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7.3.

3. Escribe el nombre de la tarea en la fila insertada. Los
identificadores de las tareas se vuelven a numerar
automaticamente después de que se inserta una tarea.

Modo Nombre de tarea |puracisn Comienzo F
-~ -~ -

o de din ’

1| 3 FUNDAMENTOS 1

2 b <3 Forma 3 dias

3 3 Encofrado 7 horas

4 I’:; FASE ESTRUCTURAL

s s Marcos 2sem.

=3 b 3 Paredes 2.5 sem.

7 = Techos 10 dias
| 5 5 FASE MECANICA
§ =] 3 Calefaccidén 36 horas
= 10 3 Aire accondicionado 36 horas
§ 11 D Fontaneria 1.25 sem.
=8 12 3 Electricidad 2sem.
2l i3 b ACABADO EXTERIOR

igq :3—'3 Colocar puertas 16 horas

i5 b instalar ventanas 7 dias

i6 = Fin

CREACION DE TAREAS RESUMEN Y SUBTAREAS

El uso de esquemas ayuda a organizar las tareas en bloques mas
manejables. Esto generara tareas resumen y tareas simples
(Subtareas). Las fechas de comienzo y fin de una tarea de
resumen se determinan en funcion de las fechas de comienzo y
fin de su primera y Ultima subtarea.

La forma predeterminada, las tareas de resumen aparecen en

negrita y las subtareas aparecen con sangrias debajo de ellas.
Ejercicio:

En el proyecto que estamos programando, haga que las tareas:
Fundamentos, Fase Estructural, Fase Mecanica y Acabado

Exterior; se conviertan en tareas resumen:
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o v:;lodo + |Nombre de tarea « |Duracion _ .Com?enzo - |F

1 3 FUNDAMENTOS

2 5 Forma 3 dias

3 e Encofrado 7 horas

- b 3 FASE ESTRUCTURAL

= 5 Marcos 2sem.

& o Paredes 2.5 sem.

7 b o Techos 10 dias
L= 3 FASE MECANICA
é L) 3 Calefaccién 36 horas
3 i0 3 Aire acondicionado 36 horas
g 11 3 Fontaneria 1.25 sem.
=8 12 3 Electricidad 2 sem.
= i3 @) ACABADO EXTERIOR

iq :ﬁ; Colocar puertas 16 horas

15 3 Instalar ventanas 7 dias

i6 = Fin

Importante: La duracion de las que se consideran Tareas

Resumen no debe llenarse, ya que se hara cuando se creen

las subtareas.

Para crear las subtareas en las tareas resumen haga lo siguiente:

1. Active la vista Diagrama de Gantt.

2. Seleccione la(s) tarea(s) a la que desea aplicar sangria (mover

a un nivel inferior de la jerarquia) o anular la sangria (mover a un

nivel superior de la jerarquia). Ej.: Forma y Encofrado.

o Modo _ ;Nombre de tarea

|Buracion

de = ‘
1 > FUNDAMENTOS 1 dia
2 >f3 Forma 3 dias
3 f% .7 horas
4 ] FASE ESTRUCTURAL
5 % Marcos 2sem.
rS i SN - (. e

3. Hacer clic en el boton | = Aplicasangria

alatarea (paraaplicarunasangriaa

la

J"nll

tarea) o en el boton Anula sangria aT

(para anular la sangria de la tarea).
4. El resultado final deberé ser el siguiente:

tarea

Q
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Diagrama de Gantt

7.4.

Modo _ |Nombre de tarea - |Buracién _ | | |27 may'12 |03 jun'12 |10jun’12 [17 jun'12

de ‘J]V|S[D|LIM|X|J}V|S|D(L|M]X|J[V[5|D]L]M|X]J|V[S]D|L[M|X|
1 2 - FUNDAMENTOS 3 dias ;
2 Sﬁ Forma 3 dias S m——
5 % Encofrado 7horas : :
4 2 - FASEESTRUCTURAL  12.5 dias @ Z
5 B Marcas 2sem. :
6 ’é% Paredes 2.5 sem.
7 B Techos 10 dias - — —
8 2 = FASE MECANICA 10 dias P <
9 b Calefaccion 36 horas :
10 ??; Aire acondicionado 36 horas ————
11 b o3 Fontaneria 1.25 sem.
12 *@ Electricidad 2sem. —
13 % = ACABADO EXTERIOR 7 dias? Y v
14 ?% Colocar puertas 16 horas  —
5 b3 Instalar ventanas 7 dias e
16 | # | Fin |

De manera predeterminada, las tareas de resumen aparecen en

negrita y las subtareas con sangria.

INFORMACION DE LA TAREA
Una vez ingresada la tarea, podemos determinar algunas
especificaciones de la misma.
1. Hacer doble clic sobre la tarea, se mostrara la ventana
Informacion de tarea, donde podra hacer los ajustes

necesarios a la tarea entre ellos:

« Ajustar lafechadeinicioy final de latarea. Esta tarea
debe iniciar el 01/06/12.

Informacion de |z tarea ‘
General ] Predecesoras[ Recursos' A'-xanzado| NotasI Campos pers,
Nombre: | Forma Duradén: | 3das - [|Estmads
Porcentaje completado: 0% |+ Priovidad; 500 |5
Modo de programacidn: @) Programada manualmente [Finactiva
Fechas
Comienzo:  vie 01/06/12 v | Fin: v
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e Ajustar el nivel de prioridad de una tarea
Establece un nivel de importancia a una tarea (1 y

1000) y su disponibilidad para la redistribucion. Al ser
insertado este proyecto en otro, dicha tarea sera

relevante con respecto a otra, si su valor es mayor al

resto.

Informacion de |z tarez
i redecesorasl Recursosl A'r,'anzado[ I“lotasl Campos pers.

Nombre: | Forma Duracidn: | 3dias = [ClEstimada
Porcentaje completado: | 0% X Prioridad; | 500

Modo de programacion: @) Programada manuaimente [[inactiva

(") Programada automaticamente
Fechas
Comienzo:  vie 01/06/12 v Fin: v

e Ajustar el avance real de unatarea
Permite hacer un seguimiento del porcentaje de

ejecucion de las tareas y del trabajo real.

Informacion de la tarea
Predecesorasl Recursos] A'-.'amzado| Notasl Campos pers.

Nombre; | Forma Duracidn: | 3dias | [T]Estimada
Porcentaje completado: | 0% = Prioridad: | 500

Modo de programacidn: @) Programada manualmente [ nactiva

Programada automaticamente
Fechas
Comienzo:  vie 01/06/12 ¥ Fin: v

e Ajustar el tipo de tarea

Se refiere a la caracterizacion de una tarea basandose

en el aspecto de la tarea que es fijo y en los aspectos

gue son variables. Existen tres tipos de tareas:

- Unidades fijas: tarea cuyas unidades asignadas (o
recursos) son un valor fijo y cualquier cambio en la
cantidad de trabajo o en la duracion de la tarea no
afecta a las unidades de la tarea. Se calcula del

siguiente modo: Duracion x Unidades = Trabajo.
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- Trabajo fijo: tarea cuya cantidad de trabajo es un
valor fijo y cualquier cambio en la duracion de la
tarea 0 en el numero de unidades asignadas (o
recursos) no afecta al trabajo de la tarea. Se
calcula del siguiente modo: Duracion x Unidades =
Trabajo.

- Duracion fija: tarea cuya duracion es un valor fijo y
cualquier cambio en el trabajo o en las unidades
asignadas (es decir, recursos) no afecta a la
duracion de la tarea. Se calcula del siguiente modo:

Duracion x Unidades = Trabajo.

El tipo de tarea predeterminado en Project es Unidades fijas.

Informacicn de |z tarea

General] Predecesorasl Recursos Ol Notasl Campos pers. l

Nombre: | Forma Dure

Delimitar tarea

Fecha limite: NOD v
Tipo de restriccion: Lo antes posible Fecha de restriccion:
Tipg de tarea: Unidades fijas Condicionada por el |
Calendario: Minguno v La programacion omi

Nota: Si deseamos cambiar el tipo de tarea debemos
activar la tarea como: Programada automaticamente

(en la ficha General de la ventana Informacion de la

Tarea)
Tipa de tarea: Unidades fijas v ¥ Condicionada por el esfuerzo
Calendario: Duracion fija
i, Trabajo fijo
Codigo EOT: Unidades fijas
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7.5.

CREACION DE UNA TAREA PERIODICA (REPETITIVA)

Si la tarea se repite en ciertos intervalos, escribela como una tarea

periodica. Si no se repite en determinados intervalos, escribala

como una tarea regular cada vez que se lleva a cabo.

Ejercicio:

Se podria definir una reunion semanal todos los lunes para
coordinar el estado avance del proyecto como una tarea
repetitiva (a la que llamaremos “Reunion Revisar Avance
Proyecto”), desde el inicio del proyecto (01/06/12) durante las

03 primeras semanas para encaminar el proyecto. Inserte esta

tarea después de la tarea Fin.

1. En la columna Nombre de z
tarea, haga clic donde se . L o) #
. , . ; Bl
insertara la tarea repetitiva. L*
Ej.: Debajo de Encofrado. Tarea Informacion . Edici
v {_-. y

N o A

Seleccione el ficha Tarea, y

3>

en el grupo Insertar; haga clic £

area

el botén Tarea y luego en la

B Tarea periodica..
opcion Tarea periddica. -
Fi

3 en blanco

En el cuadro Nombre de tarea, : tid
escriba el nombre de la tarea @, Importar tareas de Qutlock...
(Ej.: Reunion Revisar Avance

Proyecto).

En el cuadro Duracién, escriba la duracién de la tarea (Ej.: 1 dia)
En Patron de repeticidn, haga clic en: Semanal.

Especifique la frecuencia de la tarea (Ej.: lunes).

En Intervalo de repeticion, escriba la fecha de comienzo
(Ej.:01/06/12) y en Terminar después de: 3 veces).

En Calendario, seleccione: NINGUNO,

para que trabaje con el predeterminado

del proyecto.
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Nombre de tarea: | Reunidn Revisar Avance Proyecto i Dyracion: | id ii—:—“
Patrdn de repeticion
@ Diari . =i
() Diario Repetir cada ‘ 1 i\;{ semanas el:
@ Semanal -
T domingo lunes martes miércoles
© Anual [ljueves  [Jviernes []sébado
Intervalo de repheseé
’ 3 ., [ &
Comienzo:  vie 01/06/12 - \ 3 ’E veces|
) Terminar el: [ jun 18/06/12 v ‘
Calendario para programar esta tarea
Calendario:  Ninguno | [ L= programacion omite los calendarios de recursos
Ayuda [ Aceptar ] [ Cancelar
9. El resultado sera:
‘ 0 Modo _ {Nombre de tarea = (27 may'12 [63jun'12 [10jun'12 |17 jun"12 [8jn'a 4
| > |oe A[vIs o[t m[x] L Ivs o] LIMIxT I Iv]siolcMIR o InTsioTe X TuTv s pTL MixTI]
+ Aira acondicionado =
,‘Q_ Fontanena ae—
@ Electricidad JU—
S - ACABADO EXTERIOR
:ﬁ Celocar puerias
a@ Instalar ventanas
# Fin
o % = Reunidn Revisar Avance °] @ 1]
Proyecto
3 Reunidn Revisar Avance o
Proyacio L @
* Reunidn Revisar Avance g
Proyecio 2
+ Reunidn Revisar Avane o
Proyecto 3
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7.6. CREACION DE UNA TAREA HITO

Un hito consiste simplemente en una tarea que se utiliza para
identificar eventos significativos en la programacion y controlar el
progreso del proyecto, como puede ser la finalizacion de una fase
principal.

Si escribe una duracion de “O dias” para una tarea, Project
mostrard el simbolo de hito en el Diagrama de Gantt al comienzo

de ese dia o tarea.

Ejercicio 01:
Convertir la tarea Fin como hito al inicio de la tarea.

1. Enel campo Duracion, haga clic en la duracion de la tarea que
desee convertir en un hito y escriba: 0d.
2. Presione la tecla ENTER.

0 Modo. | Nambre de terea , [Duracion licmen:: . |fin 27 may 12 03j;n'2 [10un"t 17 jul

de \ ofL[Mx LIV ]s [ofLMTx [0 Tv]s]olLimIx] LIV sTa]L
’5 Alre acondicionacn 38 horas 3

15 % Fontaneria L255em.

15 h Elactricidac 2sam, :

i % - ACABADO EXTERIOR Tdas  vieOL/05/12 lun 11/ —

18 h Colocar puertas 16horas :

19 b Instalarventanas 7cles ;

nl 4 Fin beies ] e
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7.7.

Ejercicio 02:
Convertir la tarea Fin como hito.

1. Haga doble clic en la tarea que se marcara como hito (Ej.:
Fin)

2. Seleccione la ficha Avanzado y active la casilla de
verificacion Marcar la tarea como hito.

Informacicn de la tarea

General] Predecesoras[ Recursos Avanzado | Notas] Campos pers.

Nombre: | Fin Duracion:

= [V|estimada

v |

Delimitar tarea

Fecha limite: NOD v
Tipo de restriccion: Lo antes posible Fecha de restriccion: | NOD
Tipg de tarea: Unidades fijas Condicionada per el esfuerzo
Calendario: Ninguno v La programacion omite
Cadigo EDT: 4.3
Método del valor acumulado: % completado v

P ———

by QuUNOS Te 105 campos anteriores no son editables porgue |a tarea estd programada manualmente.,

[ Aceptar ] [ Cancelar }

ELIMINAR UNA TAREA DEL PROYECTO

En ocasiones durante la programacién del proyecto se decidira

eliminar una tarea de la lista de tareas.

Ejercicio: Eliminar la tarea Fin.

1. Seleccione la fila de la tarea a borrar (Ej.: Fin)

17 '§> ~ ACABADO EXTERIOR 7 dias? vie 01/06/12 lun 11/0I
18 b 3 Colocar puertas 16 horas
19 B instalar ventanas 7 dias

2. Pulse la tecla SUPR.

17 “_:5 ~ ACABADO EXTERIOR 7 dias vie 01/06/12 lun 11/0
18 B Colocar puertas 16 horas
15 \ b 9 | Instalar ventanas |7 dias
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7.8.

DEPENDENCIAS O VINCULO DE TAREAS

En el Diagrama de Gantt las

dependencias se representan con lineas

entre las barras de representacion de
cada tarea.

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

y se indica a Microsoft Project en qué consiste esa dependencia.

Existen cuatro tipos de dependencias entre
tareas en Microsoft Project:

Dependencia entre tareas Descripcion

Fin a Comienzo (FC)

La tarea (B) no puede
comenzar Hasta que
finalice la tarea( A)

Comienzo a Comienzo (CC) La tarea (B) no puede
comenzar hasta que
comience a tarea (A).

Fin a Fin (FF) La tarea (B) no
puede finalizar
hasta que finalice
la tarea (A).

Comienzo a Fin (CF) La tarea (B) no puede
finalizar hasta Que
comience la tarea ( A)
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7.9.

CREACION DE VINCULOS ENTRE TAREAS
Forma 01:

1. En la ficha Vista, en el grupo Vistas de tareas, haga clic en
Diagrama de Gantt.
2. En el campo Nombre de tarea, seleccione dos o mas tareas

que deseas vincular, en el orden en que deseas vincularlas.
Considere:

- Para seleccionar tareas CONTINUAS, mantenga presionada la
tecla SHIFT mientras hace clic en la primera y en la Ultima tarea
gue deseas vincular. Ej.: Formay Encofrado

- Para seleccionar tareas NO CONTINUAS, mantenga presionada
la tecla CTRL y haga clic en las tareas que deseas vincular.

3. Seleccione laficha Tarea, y en el grupo Programacion, haga clic
en el boton Vincular tareas.

Tarea | Recurso  Projecte  Vista Formata f @ g 8
R N — — PSS Y =. -_— L7 ) —m
Jt Calibr LHIRIE & 88 4B ?‘ -,\: " B @ ¥ )
Q- % v R W =B
Pzgar NKS HrA-r Za alsk Programar |Autoprogramar ., Tarza niormagion - ;- | ¢
- & - i e A manuzimente AT | . -
apapele Fuente n ades
Predecesoras | fy'12 03jun'12 Wjun'iz 2
mix vl sleTemixTiTvIs o]t Imix|El
12dias  vie01/06/12 lun18/06/12 s
3gias  vieO1/06/12  mar 05/06/22 \‘ | —
7 horas jue07/06/12 jue07/06/12 2 h

Nota:

+ Project, de manera predeterminada, crea un vinculo a latarea
de tipo fin a comienzo.

Puede cambiar este vinculo de tarea a los tipos comienzo
a comienzo, fin a fin o comienzo a fin.

. Si’queremos hacer un ajuste al vinculo establecido, como:
Cambiar el tipo de vinculo de la tarea, haga

doble clic en la tarea cuyo vinculo desea cambiar y
elija la ficha:

PREDECESORAS.

Por ejemplo: A la tarea Aire acondicionado,
cambiar el tipo de vinculo a: CC (Comienzo-
Comienzo).
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Informacion de la tarea ‘
General Predecesoras lRecursos' A'-/anzado] Notasl Campos pers.|

Nombre; | Aire acondicionado Duracion: | 36 horasf-f [l Estimada
Predecesoras:

| [comienzo a comienzo (CC) , s
| |ld [Nombre de tarea {Tipo Pos B
| 9 iCalefaccidn Comienzo a comienzo (C€) |w {0d

I
Asignar dias de Posposicion a la tarea, haga

doble clic en la tarea cuyo vinculo desea cambiar y
elija la ficha:

PREDECESORAS.

Por ejemplo: Para que empiece la Fase
Estructural, debe secar bien el cemento del
encofrado, por lo tanto daremos en POS: 2.5

dias para el

secado del cemento.

Tnformacién de tarea de resumen @

General Predecesoras l Recursos| A'-fanzado] I‘-lotasl Campos pers,

Nombre; | FASE ESTRUCTURAL Duracion: | 23.5 dia¢~ [ |Estimada

Predecesoras:

| |25 ‘ .
»lzd Nombre de tarea Mo Pos ‘ B
3. iEncofrado iFin a comienzo (FC) 2.50 5

4. Vinculando todas las tareas tendremos:

W 00 N ;& W N e

LTl et IRt S T B
SR R R S T SR S

» e z/::dc = ‘Nombre de tarea - buracic’m - |Comienzo o 4Fin J ’ Predecesoras _ \
] = - FUNDAMENTOS a38dias |vie 01/06/12~ Lié 06/06/12)

* Forma 3 dias vie 01/06/12 mar 05/06/12]

b o Encofrade 7 horas mié 06/06/12 mié 06/06/12] 2

=S = FASE ESTRUCTURAL 23.5 dias lun 11/06/12 mar 10/07/12] 3FC+2.5 dias

b o Marcos 2sem. lun 11/06/12 vie 22/06/12

b of Paredes 2.5 sem. lun 25/06/12 mar 10/07/12} 5,8

b of Techos 10 dias lun 25/06/12 vie 06/07/12

2 = FASE MECANICA 10 dias lun 25/06/12 vie 06/07/12 | 5

. of Calefaccién 36 horas lun 25/06/12 vie 29/06/12

o Aire acondicionado 36 horas lun 25/06/12 vie 29/06/12 | 9CC

B Fontaneria 1.25 sem.

>?«"_; Electricidad 2sem.

b= = ACABADO EXTERIOR 7 dias mar 10/07/12 jue 19/07/12 | 4

b3 Colocar puertas 16 horas

@ Instalar ventanas 7 dias

o Fin 1dia lun 04/06/12 lun04/06/12| 13
iS4 = * Reunion Revisar Avance 11.88 dias  lun 04/06/12 lun 18/06/12

Proyecto
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Forma 02: Vincular tareas en la vista Diagrama de red

1. Seleccione la ficha Vista, y en el grupo Vistas de tareas, haga
clic en Diagrama de red.

2. Sitbe el puntero en el centro del cuadro de latarea predecesora.
3. Arrastre la linea hasta el cuadro de la tarea sucesora.

Forma 03: Vincular tareas en la vista Calendario

1. En la pestafa Vista, en el grupo Vistas de tareas, da clic en
Calendario.

2. Sitte el puntero en la barra de calendario de la tarea predecesora.
3. Arrastre la linea hasta la barra de calendario de la tarea sucesora.

7.10. DIVISION DE TAREA (INTERRUMPIR EL TRABAJO EN UNA
TAREA)

Al perfeccionar la programacion, tal

vez necesite interrumpir el trabajo en

una tarea. Una Puede dividir una tarea

tantas veces como sea necesario.

Ejercicio: La tarea Techos debe interrumpirse por falta de material
todo el dia 26/06/12.

1. Active la vista Diagrama de Gantt.

2. Seleccione la ficha Tareas y haga clic en el boton Dividir
tarea

3. Apunte en la barra de Gantt de la tarea, desde el dia a
interrumpirse y arrastre hasta el fin de la interrupcién en

la que debe reanudarse el trabajo.

ol

~ FASE ESTRUCTURAL B.5dias  lun11/06/12 mar
5 4 Marcos 2sem. lun11/06/12 vie|

Paredes 25sem.  lun25/06/12 mar
Techos 105dias  lun25/06/12 lun
~ FASE MECANICA 10 dias lun 25/06/12 viel

~d4
. o8| %] %
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7.11.

7.12.

NUMERACION DE TAREAS INSERTAR ESQUEMAS
NUMERADOS

Son nameros que indican la posicion exacta de una tarea en el
esquema. Por ejemplo, una tarea con el nimero de esquema 7.2
indica que se trata de la segunda subtarea bajo la tarea de resumen
de séptimo nivel.

Ejercicio:

Usando el archivo “Esquema numerado.mpp”, activar la
Numeracion de Tareas por Esquema

1. Haga clic dentro del campo de nombres de tareas

2. Seleccione la ficha Formato y active la opcion: Namero de

esquema 3.

Los resultados seran asi:

6 de + MNombre de tarea ~ Duraciér + Comienzo « Fin v Predecesora »
1 | I-:') 4 1 FUNDAMENTOS 4.88 dias lun 02/03/15 vie 06/03/15
2 |E - 1.1 Forma 3 dias lun 02/03/15 mié 04/03/1!
3 |E - 1.2 Encofrado 7 horas vie 06/03/15 vie 06/03/15 2FC+1 dia
4 - 4 2 FASE ESTRUCTURAL 37 dias vie 06/03/15 mar 21/04/1' 1
5 |E8 L 2.1 Marcos 2sem. vie 06/03/15 lun 23/03/15
6 |E - 2.2 Paredes 2.5sem. lun 23/03/1S jue 09/04/15 5
= 7 |E8 - 2.3 Techos 10 dias jue 09/04/15 mar 21/04/1! 6
E 8 - 4 3 FASE MECANICA 26 dias mar 21/04/1' jue 21/05/15 4
S 9 |EH =g 3.1 Calefaccién 36 horas  mar 21/04/1! sdb 25/04/1%
2 10 B =g 3.2 Aire 16 horas sab mar 9
= Acondicionado 25/04/15 28/04/15
% 11 |E8 - 3.3 Fontaneria 1.25sem. mar 28/04/1! jue 07/05/15 10
g 12 |E - 3.4 Electricidad 2sem. jue 07/05/15 jue 21/05/15 11
13 = 4 4 ACABADO EXTERIOI 7 dias jue 21/05/15 vie 29/05/15 8
14 |Ed - 4.1 Colocar puerta 16 horas  jue 21/05/15 sab 23/05/1%

PRACTICA DE REFORZAMIENTO

EJERCICIO 01:

Crear una carpeta llamada "Ejercicios Proyectos"” donde
almacenaremos nuestro proyecto al cual lo denominaremos
Ejerciciol.mpp.

Introducir para este proyecto, en el panel de propiedades, el

nombre del autor (el del alumno) asi como algunos comentarios.

Establecer como fecha de comienzo para el proyecto el dia 1 de
septiembre de este afio.

Visualizar el calendario de trabajo (sin modificarlo).
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5. Introducir las siguientes tareas con sus duraciones:

6. Seleccionar todas las tareas y i e
1 tarea-1 5 dias

vincularlas mediante el boton 2 | tarea-2 10 dias

. 3 | tarea-3 12 dias

de vincular tareas. 4| tareas 15 dias

7. ¢Qué fecha queda como fecha de final de proyecto por ahora?
Recuérdalo.

8. Cambiar el tipo de vinculo entre la tarea-2 y la tarea-3 a tipo CC
(comienzo a comienzo).

9. ¢Qué fecha queda como fecha de final de proyecto por ahora?
Recuérdalo también.

10. Introducir para la tarea-3, una division de tarea de 3 dias a partir del
segundo dia de su inicio.

11.¢Qué fecha queda como fecha de final de proyecto por ahora?
Comparala con las fechas anteriores.
12.Guardar el archivo del proyecto.

EJERCICIO 02:
Elaborar el siguiente proyecto, con las siguientes tareas:

PROYECTO: VIVIENDA FASE A

Compra de terreno (3 dias)
Permiso de construccién (1 dia)
Limpieza de terreno (2 dias)
Excavaciones (1 dia)
Instalacion de desague (1 dia)

FASE B
FASE B-1

Cimentacion (2 dias)
Columnas (2 dias)

FASE B-2

Paredes (3 dias) Instalacion de agua (1 dia)
Instalacion de electricidad (1 dia)

FASE C

Techo (5 dias) Pisos (3 dias)
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FASE D
Fase D-1

Puertas y ventanas (1 dia) Enlucido (4 dias)
Fase D-2

Acabados (5 dias) Pintura (2 dias)
Jardines (2 dias)
Entrega (0 dias)

REQUERIMIENTOS

Determinar como ftecha Inicio del proyecto el 21 de abril del
2013.

Asignar las tareas que se aprecian, establecer su jerarquia
(tareas y sub tareas), vincular las tareas.

Las tareas Pintura y Jardines empiezan juntas.

Solo los domingos no se trabaja.

Tener en cuenta que el dia 1 de mayo es Feriado no laborable.

Guardar el proyecto con el nombre de MI VIVIENDA en tu
carpeta.

ADMINISTRACION DE RECURSOS

Un recurso se refiere al conjunto de personas, equipamiento y
materiales empleados en la realizacidn de las tareas.

8.1. TIPOS DE RECURSOS:

Los recursos son de 3 tipos:

1. Los Recursos de Trabajo, estdn conformados por:

e Las personas que participan en el proyecto, que tengan
nombre y apellidos (por ejemplo, Maria Gil o Alberto

Fernandez).

e Las personas identificadas por su puesto o cargo (Ejemplo:

gerente o bien jefe de personal)

e Grupos de profesionales identificados por su actividad
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(Ejemplo: encofradores o instaladores eléctricos).

e Los recursos de equipamiento (Ejemplo: una pala
excavadora, una grla, un taladro)

e Las instalaciones requeridas para realizar las tareas
(Ejemplo: locales, salas de reunion, espacios de

trabajo).

2. Los Recursos Materiales, son articulos de consumo que se
agotan a medida que avanza el proyecto (Ejemplo: el cemento,

cable, clavos, paneles).

3. Los Recursos de Costo, aquellos que no depende de la
cantidad de trabajo de una tarea o de la duracién de una tarea

(Ejemplo: los boletos de avidn o el alojamiento).

8.2. ¢POR QUE ASIGNAR RECURSOS A UNA TAREA?

Se asignan recursos a una tarea para:

1. Clarificar la responsabilidad de realizacién de las mismas.
2. Ayudar a determinar cuanto tardara en realizarse una tarea,
y si se lleva a cabo un seguimiento de los costos, cuanto

costara la tarea.
Ejemplos de recursos:

1. Puede ser una uUnica persona, como el recurso Luis

Ramirez, o puede ser un grupo, por ejemplo, Albafiles.

2. Puede ser un elemento de equipamiento como una gria
o una PC, o puede ser el material consumido durante

la realizacion de la tarea.
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8.3. CONSIDERACIONES AL ASIGNAR RECURSOS

1. La Sobreasignacion en un recurso, es el resultado de
asignar mas tareas de las que puede realizar dicho
recurso en el horario de trabajo disponible, tomando
como base los valores de trabajo (jornal de 8
horas/dia), la duracion de las tareas asignadas, el
namero maximo de unidades disponibles para el

recurso y el calendario utilizado por el recurso.

2. Las Unidades, es la cantidad de un recurso asignado a
una tarea.

3. Por ejemplo: en una tarea de albafileria, se podrian
asignar dos unidades, es decir, dos albafiles. Si so6lo
dispone de un albafil, podria asignar el 50% de
unidades (la mitad del tiempo) a la tarea.

4. La capacidad maxima, es la disponibilidad de un
recurso en el proyecto. Por ejemplo, si tiene tres
albafiles trabajando en un proyecto, la capacidad
maxima es 300%, es decir, tres albafiles trabajando a

tiempo completo.

8.4. INGRESAR RECURSOS AL PROYECTO
Ejercicio:

Se tiene el proyecto Trujillo.mpp al cual se desea asignar
los recursos necesarios para su desarrollo.

1. Active la Hoja de recursos y la tabla Entrada.

@ Nombredzlrecurso ¥ Tipo ¥ Btiquetade ¥ niciales ¥ Grupo ¥ Capacidad v Tasa v Tasahoras eidra

]
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2. Ingrese los recursos necesarios para desarrollar el proyecto.
Cabe recalcar que deberemos ingresar todos recursos que se
usaran y la informacion que requiera cada uno de ellos, a lo largo

de todo el proyecto.

Nombre del po Etiquetade _ |Inicia_ |Grupc_ Capacida _ Tasa Tasa horas Costo/Use _ |Acumular _ Calendario
0
v v v v v v v v v . h
ase

recurso materia! maxima estancar extra
| Rl |Trana;o R 100% $/.30.00/hora S/.45.00/hora  S/.0.00 Prorateo  Estandar
R2 Trabajo R 100% §/.40.00/nora §/.0.00/hora S/.0.00 Prorrateo  Estandar
3 R3 Trabajo R 100% S/.50.00/nora S/.0.00/hora  S/.0.00 Prorratec  Estandar
R4 Trabajo R 100% S/.0.00/hora S/.0.00/hora S/, 25.00 Promatec  Estandar
Cemento  Material bols C §/.18.00 $/.0.00 Prorratec

8.5. ASIGNAR RECURSOS A UNA TAREA

Método 01: “Desde la Columna Nombres de los recursos”

1. Ahora active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Entrada.
2. Enla columna Nombre de los recursos, de la tarea a signar,

seleccione el o los recursos requeridos por dicha tarea. Ej.:

Tarea A

Ejemplo: A latarea A, asignar el recurso R1

Método 02:

M Nombre de Duracicn Comienzo Fin Predeces |Nombres de los recursos
© dev tares 2 *: ¥ > > e,

ta

1 2 -FASE1 10 dias mié 06/06/12 mar 19/06/12

2 =Y tarea A  7dias mié 06/06/12 jue 14/06/12 R1 >

3 2 tareaB 3 dias vie 15/06/12 mar 19/06/12 2 v|R1

4 2  FinFasel Odias mar19/06/12 mar19/06/12 1 i R2

5 2 TFasE2 10 dias mié 20/06/12 mar03/07/12 4 :i

6 G tareaC  7dias mié 20/06/12 jue 28/06/12 i

7 = tareaD  3dias vie 29/06/12 mar03/07/12 6

8 2 FinFase2 Odias mar 03/07/12 mar03/07/12 5

“Desde el botén Asignar recursos”

Ejemplo: A la tarea B, asignar el recurso R1

1. Ahora active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Entrada.

2. Haga clic en la tarea donde se desea asignar el recurso. Ej.:
Tarea B

3. Seleccione la ficha Recursos y elija el boton Asignar
recursos
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4. En el cuadro de dialogo que se muestra, haga clic en el recurso

a asignar (si son varios use la tecla CTRL + Clic).

5. Haga clic en el botén Asignar.

Asignar recursos @

Tarea: tareaB
Opdiones de lista de recursos

Recursos de Recursos-prueba

R1 - Asignar
MNombre del recurso 5D \Unidades  |Costo [ o
v R 100% i/, 720.00 .
R2
R3 Reemplazar. ..
R4 ———

6.  Sino hay otro recurso a asignar, haz clic en el boton Cerrar.

Método 03: “Desde la ficha Vista”
Ejemplo: A la tarea D, asignar el recurso R2

1. Ahora active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Entrada.

2. Seleccione la ficha Vistay active la opcion Detalles

3. En esta ventana se muestra en la parte inferior el detalle de la
tarea seleccionada arriba, entonces para asignar un recurso a
una tarea D, haga clic en la tarea D y en la columna Nombre de
recurso (parte inferior), seleccione surecurso (Ej.: R2) y pulse
Enter.

i} de « | Nombre de tarea w | Duracior» Comienzo » Fin w Predecesora » rl:jl- - colurnna -
1 - 4 FASEL 10 dias mar 01/09/1' lun 14/09/15
S 2 - Tarea A 7 dias mar 01/09/1 mié 098/09/1 R1
‘E( L Tarea B 3 dias jue 10/09/15 lun 14/09/15 2 R1
:-_" - Fin fase 1 0 dias lun 14/09/15 lun 14/09/15 1
i - 4 FASE 2 10dias  mar 15/09/1' lun 28/09/15 4
E: A - Tarea C 7 cias mar 15/09/1 mié 23/09/1
& B - | Tarea D 3 dias jue 24/09/15 lun 28/09/15 6 R2
‘E‘ = - Finfase 2 0 cias lun 28/09/15 lun 28/09/15 5

ﬂl._r\me Tarea D Duracion: | 3 dias < C.por el esfuerzo 7] Programada manualmente Antgrior Siguients !

Comiengo:  jue 24/09/15 - Fin lun 28/09/15 - Tipo de tarea: Unidades fijas w & completado: 0%
Id | Mombre del recurso Unidades  Trabaje = Id | Nombre de Ia predecesora Tipo | Retardo
| 2 |2 [w]jro0=: i24h | 1 & iTareac i o0d

FORMULARIO DE TAREAS
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OBSERVACION

8.6.

El recurso R2, fue asignado a la tarea D, tiene una disponibilidad
completa:

Unidades=100% (disponibilidad completa del
recurso: 8 horas/dia).

Como la tarea D se desarrollard en 3 dias, entonces tendremos:
8 h/d x 3 d = 24 horas (columna Trabajo).

Se recomienda después de haber asignado el recurso, desactivar
la ventana de Detalles

(desactivarla en la ficha Vista)

REEMPLAZAR RECURSO EN UNA TAREA

Ejercicio:

Reemplazar el recurso R2 de la tarea D, por el recurso R3.

3. Active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Entrada.

4. Seleccione la ficha Vistay active la opcion Detalles
5. En la parte superior de la ventana, seleccione la tarea cuyo
recurso desea reemplazar. Ej.:

TAREA D.

6. En la parte inferior de la ventana, haga el reemplazo del
recurso y pulse Enter (Ej.: R3).

7. Haga clic en el boton Acepta

M |Nombre de Duracion | Comienzo Fin

0 e - v v X [13mayl2  [27may'l2  [Djun'l2 _ [24jun'l2 [0Bul'L=
= x[o]JoJi]vIm]IsTx]ofaTLvImM][s[x]D]1
1 T -raset 10 dias mié 06/06/12 mar 13/06/12 ﬂ
2 E taread 7 dias mié 06/06/12 jue 14/06/12 | —
3 E tareaB 3 dias vie 15/ mar 19/06/12 2 #Kl
i T Finfasel Odias mar 19/06/12 mar 19/06/12 1 19106
5 2 -rase2 10dias mié 20/06/12 mar03/07/12 4 ‘*V_VI
5 = tareaC 7 dias mi 12 jue 28/06/12 ——=1"1
7 e vie mar03/07/12 6 %VB
2 mar 03/07/12 mar03/07/12 5 03/07
ML 215 »
Nombre: | tarea D Duacén: 30z []C.porelesiernn [ programads manuaimence | _ Adtgrior | | Sguente |
Comenzo:  vie 25/06/12 v  Tpodetaess  Undsdesfis v Socompletadar 0%

1 [Nombre cel recurso

o

Id Mombre de la pradecesora
- 2 6 c

Tipo  Posposidon
tarea C iFC 1]
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8.7. ELIMINAR RECURSO DE UNA TAREA:

EJERCICIO:

Eliminar el recurso R3 de la tarea D.

8. Active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Entrada.
9. Seleccione la ficha Vistay active la opcién Detalles

10. En la parte superior de la ventana, seleccione la tarea cuyo
recurso desea reemplazar. Ej.:

TAREA D.

11.En la parte inferior de la ventana, haga en el recurso a
eliminar (Ej.: R3) y pulse la tecla SUPR

y luego haga clic en el botén Aceptar.

8.8. ELIMINAR RECURSO DEL PROYECTO

EJERCICIO:

Eliminar el recurso Cemento, del proyecto.

1. Active la vista Hoja de Recursos.
2. Seleccione la etiqueta del recurso a eliminar.

0 Nombre del Tipo Etiquetade _ |Inicia_ |Grupc_ |Capacida _ [Tasa Tasa horas Costo/Uso
v 2 , v v v S v v v v
TECUTS0 materia maxima  |estandar axtra

R 100% S/.30.00/hora S/.45.00/hora S/.0.00
R 100% S/.40.00/hora S/.0.00/hora S/.0.00
3 R3 Trabajo R 100% 5/.50.00/hora  §/.0.00/hora §/.0.00
: R
C

i R1 Trabajo

R2 Trabajo

Trabajo

100% S/.0.00/hora S/.0.00/nora  5/.25.00
5/.18.00

3. Pulse la tecla SUPRpara eliminar el recurso.

iRECUERDE!:

e Al eliminar un recurso de la lista de recursos se eliminan también
todas las asignaciones de dicho recurso a las tareas del proyecto
y si estas tareas estdn Condicionadas por el Esfuerzo se
modificaran en consecuencia las duraciones de las mismas
afectandose la duracion total del proyecto.
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8.9.

Que sblo esta opcion se activa para tareas con programacion
automaética.

ESTABLECER TASAS DE COSTO EN RECURSOS

La estimacion de costos es el proceso de desarrollar los costos
aproximados de recursos y tareas necesarios para completar las
actividades del proyecto.

CONSIDERACIONES:

e Establecer tasas de pago para recursos de trabajo
(personas y equipo): Microsoft Project calcula los costos
totales correspondientes a las tareas, recursos asignados

durante la duracién del proyecto.

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

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

tablas de tasas diferentes.

A. ESTABLECER TASAS DE PAGO PARA
RECURSO DE TRABAJO (TASA ESTANDAR Y
TASA HORAS EXTRA) Y MATERIAL

1. Active la vista Hoja de recursos y la tabla Entrada
(Ficha Vista/Tablas).
2. En el campo Nombre del recurso, seleccione un

recurso o escriba un nombre de recurso nuevo.
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3. Enlos campos Tasa estandar y Tasa horas extra, escriba las
tasas de recursos.

o Nombre de

recurso
R1
R2
R3
R4

. ;:cs , Etguetade  Inicia  |Grupc Capacida‘ @ , |Tesa horas )stc./Usc o Acumular _
materia maxima  [estandar extra
Trabajo R 100%4 5/. 30.00/hora S/.45.00/hara | 5/, 0.00 Promateo
Trabajo R 100% 5/.40.00/nora S/.60.00/hora | S/.0.00 Prorrateo
Trabajo R 100% S/.50.00/dia S/.0.00/hora | S/.0.00 Prorrateo
Trabajo R 100% /. 70.00/sem  S/.0.00/hora | S/.0.00 Promateo
Cemento  Material bols C T §/.18.00 5/.0.00 Prorrateo

- J

B. ESTABLECER UN COSTO POR USO A UN
RECURSO

| |

w

EJERCICIO:

Se sabe que cada vez que se use el recurso Escalera Metélica
se tendra un costo de S/.

300.
1. Active la vista Hoja de recursos y la tabla Entrada
(Ficha Vista/Tablas)
2. En el campo Nombre del recurso, seleccione un
recurso o escriba un nombre de recurso nuevo. Ej.
Escalera Metalica
3. En el campo Costo/Uso, escriba las tasas de
recursos. Ej.: 300
o Nombre de v Tipo . Etiqueta de , |Inicia _ VGrupc' (apac'dav Tasz 'VTasa horas v ‘Cnsto/UsuvrAcumuiarv l
Tecurso materia maxima  |estandar extra i | |
R1 Trabajo R 100% S/.30.00/hora S/.45.00/hora  §/.0.00 Prorrateo |
R2 Trabajo R 100% 5/.40.00/hora S/. 60.00/hora §/.0.00 Prorrateo |
R3 Trabajo R 100% S/.50.00/dia S/.0.00/hora  S/.0.00 Promrateo |
R4 Trabajo R 100% S/.70.00/sem S/.0.00/hora 5/.0.00 Prorrateo
Cemento  Material bols C s/.18.00 5/.0.00 Prorrateo
Escalera Trabajo E |

100% S/.0.00/hora 5/’.0.00fhora| 5/. 300.00|Prorrateo

Metalica
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8.10.

ESTABLECER TASAS DE COSTO EN RECURSOS

Establecer Costos Fijos a una Tarea

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

proyecto. Tener en cuenta que el costo fijo de una tarea, es

independiente del costo de los recursos asignados a la tarea.

EJERCICIO 01:

Se sabe que la tarea C, tiene un costo fijo de S/. 700

1. Active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Costo (ficha

Vista/Tablas).

2. En el campo Costo Fijo de la tarea a asignar su costo, escriba

un valor de costo.

- | may'12 10jun'12

[24jun"12

MIs[x[p[JJL]v[m]sTx

—

Nombre de tarea . ‘Costo fijo + |Acumulacién de costos
fijos
1 " FASE1 5/.0.00 Prorrateo
2 tarea A $/.0.00 Prorrateo
3 tareaB 5/.0.00 Prorrateo
- FinFasel $/.0.00 Prorrateo
5 |~ FASE2 $/.0.00 Prorrateo
6 tarea C I s/. 700.00} Prorrateo
7 tarea D $/.0.00 Prorrateo
8 | FinFase2 $/.0.00 Prorrateo

27/06

59

& RLR2,Cemento[20 hols},R3[50%],R4[25%]



8.11.

EJERCICIO 02:

Se sabe que la tarea C, tiene un costo fijo de S/. 700, se le asigna
el recurso R1.

Asigne a la tarea C, el recurso R1.

Active la vista Diagrama de Gantt y la tabla Costo (ficha
Vista/Tablas).

3. El resultado sera:

Mombre de tarea + |Costofijo , Acumulaciéndzcostes . (Costototal, |Pr| |27 may'12 [24jun 12 08 it
fijos Vi L Mlis|x|p]
= FASE1 5/.0.00 Prorrateo §/.1,857.60
tarea A 5/.0.00 Prorrateo /. 1,857.60 & R1,R2,Cemento[20 bols],R3[50%],R4[25%]
tarea 8 s/.0.00 Prorrateo 5/.0.00
4 FinFase 1 5/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 13/06
5 - FASE2 5/.0.00 Prorrateo §/. 2,380.00 "—j
6 tarea C l S/. 700.00 Prorrateo S/. 2,380.00 S R
tareaD §/.0.00 Prarrateo 5/.0.00
8 Fin Fase 2 5/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 » 27/06

Nota: Observe la columna Costo Fijo (Costo fijo de la tarea=700) y
la columna Costo Total (Costo Fijo de la tarea=700 + el Costo
Recurso=1680-17 dias x 8 horas x S/. 30/hora). O que hace un
Costo total de latarea = S/. 2380.

ESTABLECER UN GRUPO DE TASAS DE PAGO POR
RECURSO

Estas tasas pueden usarse durante la ejecucion del
proyecto. Para ello debera considerar lo siguiente:

- Fechaefectiva: Es lafecha en la que se usa la tasa estandar,
la tasa de horas extras y el costo por uso. Si esta fecha se
muestra con dos guiones (--), significa que la tasa asociada
esta actualmente en vigencia.

- Tasa estandar: La tasa por hora que se va a acumular para el
trabajo regular, o tiempo normal, de este recurso.

- Tasa horas extra: La tasa por hora que se va a acumular para

el trabajo de horas extra de este recurso.

« Costo por uso. EI importe establecido que se va a acumular
siempre que se use este recurso, independientemente del
trabajo realizado.
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EJERCICIO:

Se sabe que el recurso R1 que inicialmente tiene un costo
estandar de S/. 30/hora (tasa estandar), S/. 45/hora (tasa hora
extra), cambiara sus costos del 01/09/2012 al 31/12/2012, a S/.
25/hora (tasa estandar) y S/. 35/hora (tasa hora extra). A partir del
01/01/13, tendr& sueldo fijo de S/. 750 mensual. Establecer este

grupo de tasas a asignarse durante el proyecto.

Active la vista Hoja de recursos y la tabla Entrada.

Haga doble clic en el nombre del recurso al cual se le asignara

un grupo e tasas. Ej. R1

3. Seleccione la ficha Costos.
Haga clic en la ficha A (Predet.)

5. Establezca en la columna Fecha Efectiva las fechas en que

se haran efectivos los costos del recurso.

Nota: Para introducir grupos de tasas de pago adicionales

para el recurso, en las etiquetas de las fichas B, C, D, E.

6. El resultado solicitado sera:

-
Infermacion del recurso

General Costos I Notas | Campos pers,
Nombre del recurso: | R1

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

Afredet) [B. Jc  Jo  Je
S/. 750.00/ms -
Fecha efectiva | Tasa estandar Tasa horas extra Costo por uso
S/, 30.00/h S/, 45.00Mh 5/, 0.00
sab 01/09/12 5/, 25.00/h ) 5/, 0.00
mar 01/01/13  JS/, 750.00/ms S/ /. 0.00

Acumulacion de costos: Prorrateo w
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8.12.

DEFINIR TIPO DE ACUMULACION DE COSTOS EN UNA TAREA:

El campo Acumulacion de costos fijos ofrece opciones para indicar
cémo y cuando se deben cargar o acumularlos costos fijos al costo
de una tarea segun su % de avance. Las opciones son:

. Comienzo:
[ ]
tarea.
[ ]
tarea.
EJERCICIO:

todos
comienza la tarea.

los costos se acumulan en cuanto

Prorrateo: el costo se distribuye, durante la realizacion de la

Fin: todos los costos se acumulan una vez completada la

Sabemos que la tarea C con una duracion de 7 dias y con recurso R1
asignado, tiene un avance del 25%; un costo fijo de S/ .700 y Costo
Total de S/.2380. Definir la acumulacion de costos por: Comienzo,

Prorr

ateo y Fin.

A. ACUMULACION POR PRORRATEO (PREDETERMINADO):

o  Verifique el avance de la tarea (Ficha
Tarea/Informacion/General)
Informacidn de la tarea [
General | Predecesoras | Recursos | Avanzado | Notas | Campos pers.
Mombre: | tarea C Duracién: | 7 dias [ Estimada
Porcentaje campletgdu: Prioridad: | 500 s
. Active la vista Uso de tareas y la tabla Costo.
Nombre de tarea + Costofijo _ Acumulacion de costos v |Costo total | |Previsto v |Variacion  |Real v |Restante |
fijos
1 - FASE1 $/.0.00 Prorrateo S/.1,857.60 5/.0.00 /.1,857.60  S/.0.00 S/.1,857.60
2 | “iareah 5/.0.00 Prorrateo §/.1,857.60 5/.0.00 $/.1,857.60  $/.0.00 $/.1,857.60
R1 §/.610.51 §/.000 $/.61051  5/.000 $/.61051
R2 5/.814,55 §/.000 S/.81455  §/.000 S/.81455
R3 5/.63.64 5/.000 $/.6364  5/.000 S/.63.64
R4 5/.851 5,000  S§/851  5/.000 /891
Cemento $/.360.00 /.0.00 S/.360.00  S/.0.00 S/.360.00
3 tareaB 5/.0.00 Prorrateo §/.0.00 5/.0.00 §/.0.00 S/.0.00 §/.0.00
¢ | FinFasel 5/.0.00 Prorratec 5/.0.00 5000  S/.000  S/.0.00  5/.0.00
G 5 - FASE2 $/.0.00 Prorrateo S/. 2,380.00 5/.0.00 S/.2,380.00 S/.595.00 S/.1,785.00
° EED s - , oo e '
K ¢ tarea C $/.700.00 [ -‘rorrateol 5/.2,380.00 5/.0.00 S/.2,380.00] S/.595.00] /. 1,785.00
INFTERPRETACION: 5/. 1,680.00 $/.0.00 /. 1,680.000 _S/.420.0 5/.1,260.00
4
7 tareaD $/.0.00 Prorrateo $/.0.00 5/.0.00 $/.0.00 $/.0.00 5/.0.00
8 | FinFase2 $/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 5/.0.00  S/.000  S/.0.00  S/.0.00



Observa que al 25% de avance del proyecto, se ha pagado (Real)= S/.
595.00, donde:

e Costo fijo de tarea=S/. 700 x 25%
(avance)= S/. 175.00 O

Costo Recurso (R1)=S/. 420.00 (segun % avance).

B. ACUMULACION POR COMIENZO:

Verifique el avance de la tarea (Ficha
Tarea/Informacion/General)

Informacion de |a tarea @

General | Predecesoras | Recursas | Aw-anzadol Notas] Campos Ders.]

Mombre: | tarea C Duracion: | 7dias |~ [[]Estimada

Porcentaje cumpletgdu: Prioridad: | 500 =

Active la vista Uso de tareas y la tabla Costo.

»

Nombre de tarea - |Costofijo _ |Acumulacion de costos + |Costo total ,, |Previsto + Variacion , |Real + |Restante ¢
filos

1 ~'FASE1 $/.0.00 Prorrateo $/.1,857.60 $/.0.00 S/. 1,857.60‘ s/. 0.00. S/.1,857.60

2 ~ tarea A $/.0.00 Prorrateo §/.1,857.60 $/.0.00 S/.1,857.60 $/.0.00 S/.1,857.60

R1 /. 610.51 $/.0.00 S/.610.51 $/.0.00 S/.610.51

R2 S/. 814.55 $/.0.00 S/ 814.55 $/.0.00 S/ 814.55

R3 S/. 63.64 5/.000 S/.63.64 5/.0.00 S/ 63.64

R4 5/.8.91 /. 0.00 /. 8.51 S/. 0.00 S/. 851

Cemento S/. 360.00 5/.0.00 S/.360.00 5/.0.00 S/.360.00

3 tarea 8 $/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 $/.0.00 S/.0.00 S/.0.00 s/.0.00

. 4 FinFasel $/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 $/.0.00 S/.0.00 $/.0.00 S/.0.00
5 5 - FASE2 $/.0.00 Prorrateo §/. 2,380.00 $/.0.00 S/.2,380.00 S/.1,120.00 S/.1,260.00
g 6 ~tareaC S/.700.00 | Comienzo /. 2,380.00 $/.0.00 S/.2,380.00] S/.1,120.00] S/.1,260.00
=1 R1 S/. 1,680.00 /. 0.00 S/.1,680.00§ S/. 420.05 S/. 1,260.00
o tarea D S/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 $/.0.00 5/.0.00 $/.0.00 $/.0.00
8 Fin Fase 2 $/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 $/.0.00 $/.0.00 $/.0.00 S/.0.00

INTERPRETACION:

Observa que al 25% de avance del proyecto, se ha pagado (Real)= S/.
1,120.00, donde:

e Costo fijo de tarea=S/. 700 (ya todo se paga al comenzar
la tarea)

e Costo Recurso (R1)=S/. 420.00 (segun % avance).

C. ACUMULACION POR FIN:
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« Verifique el avance de la tarea
(FichaTarea/Informacién/General)
'Informacién delatarea

General | Predecesurasl Recursos | Avanzadol Notasl Campos pers, |

Mombre: | tarea C Duracién: | 7dias | []Estimada

Porcentzje{completado: | 29% = Prioridad: | 500 =

o Active lavista Uso de tareas y la tabla Costo.

Nombre de tarea  Costofijo  [Acumulaciondecostos |Costototal, |Previsto |Variacion  [Real - ‘iRestante v

fijos |
1 EAsEL 5/.0.00 Promateo S/.1857.60  5/.0.00 S.1857.60  §/.0.00 §/.1,857.60
2 | EtareaA 5/.0.00 Prorrateo S/.1,857.60 5/.0.00 5/.1,857.60  §/.0.00 $/.1,857.60
R §/.610.51 $.000 §/.61051  §,000 /61051
R2 $/.814.55 5,000 5/.81455 5,000 /81455
R3 §/.63.64 5.000 S.6364  S,.000 S/.63.64
R4 §/.851 54000 §/891  §.000  5/.891
Cemento 5/, 360.00 000 536000  §,000 S/.360.00
3 tarea 8 $/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 $/.0.00 §.000  S/.000  5/.0.00
| ¢ FinFasel $/.0.00 Prorratec 5/.0.00 $/.000  §.000 /000  S/.0.00
5 - FASE2 5/.0.00 Prorrateo /. 2,380.00 $/.0.00 S/.2,380.00] S/.420.00§ 5/.1,960.00
g 6 | “tareaC 5/.700.00 | Fin] 5/.2,380.00 5/.0.00 5/.2,380.00] S/.420.00] S/.1,960.00
2 R 5/.1,680.00 §/.0.00 $/.1,680.00 $/.420.00 5/.1,260.00
o tarea D 5/.0.00 Prorratec §/.0.00 $/.0.00  S/.000  S.000  S/.0.00
8 | FinFase2 5/.0.00 Prorrate 5/.0.00 000  §.000 /000  5/.0.00

INTERPRETACION:

Observa que al 25% de avance del proyecto, se ha pagado (Real)= S/.
420.00, donde:

e Costo fijo de tarea=S/.0 x 25%= S/. 0.00 (ya que se pagara al
finalizar de la tarea)
e Costo Recurso (R1)=S/. 420.00 (segun % avance).
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MANEJO DE VISTAS Y TABLAS

Una vista es la forma como se muestra un proyecto y facilita su comprension
y gestion.

Cada vista puede presentar informacion a través de diversas tablas
empleadas segun su necesidad.

9.1.

9.2.

INFORMACION DE UNA VISTA

Una vista muestra informacién en forma de: hojas, diagramas, graficos
y formularios; o juntando dos vistas para ver el detalle sobre la tarea o
recurso en una sola pantalla.

La informacién mostrada en una vista puede modificarse usando tablas
y filtros, predeterminados o personalizados, adaptandolas asi a tus
necesidades.

TIPOS DE VISTAS

Las vistas se pueden agrupar en dos categorias principales:
vistas de tareas y vistas de recursos.

e Las vistas de tareas se utilizan para trabajar con informacion de
tareas

e Las vistas de recursos para trabajar con informacién de
recursos.

EJERCICIO 01:

Abrir el proyecto “Vistas y tablas.mpp” y active las vistas solicitadas.

1. Hojas:

Las hojas son la mejor opcion para ver informacion basada en texto.
Una hoja es una representacion en forma de hoja de calculo de la
informacioén de las tareas y los recursos. Ejemplo: Hojas de tareas

0memmea v \Duracionw | Comenzo v Fin v |'redecesora: v | Nombres de los recursos

1 Levantamiento lda n 16007/12  mar 1700712 Topografo, Ay dz topagrafo
Campamentr

2 Elaboracion de de 3.5 5em, mé 18/07/12  vie 1008/12 1 Ing Sanitario, Ing Civi, Ing Proyectsta
sistema de tratamiento de aguas
servidas

3 - Tendido de la red de 19dias  sab11/08/12 sab01/09/12 2
desague Camp. Bradley a
Camp. Barrick

Muestra la tarea, duracion y recursos asignados
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2. Diagramas y graficos

Es una forma optima de ver la informacion basada en gréficos del

proyecto.

Ejemplo: Vista Calendario (muestra las tareas como barras que se
extienden a lo largo de los dias, semanas y meses.

(][> ]/ ulio 2012 - septizmbre 2012

CALENDARIO

domingo lunes martes mi¢rcoles juer viemnes sabado
15 8 17 18 15! 20 21|
Entamien fi | Campan Elaboracion oel provecto del sistema oe ratamiento o8 aQuas servidas, 2.5 sem.
2 ; 81 : 24 i 28 e 26 i el 28=‘
Elaboracion del proyecto del sistema de tratamisnts de aguas servidas, 3 S sem.
SR 20 - a1 Diage e e 04
Elaboracion del proyecto del sistema de tratamiento de aguas servidas, 3.5 sem

Elaboracion del proyecio del sistema de fratamiento de aguas szrvidas, 3.5 sem. | Excavacien de huec

Excavacion de zang
ISoldado de tuberia...
1 18

12178 3 1w B B ey

Excavacion de huecos para buzones y buzonetas, 3 dias \

Excavacion ¢e zanjas para &l tendido ge tuberia, 6.dias ]

Soidade de tuperia . 2 dias ] o S Cpnstruccidn de buzones v buzonstas. 1.17 zem. |

o 20 % Z1 8 z % 23 % e 25|

|’enduﬂu y empalme ¢e tuberiz HDPE con buzones v buzonstas, 1

Pegado v empaime ¢

" ...Construccion de buzonss v buzonetas. 1.17.58Mm. .. ... e || —— BTN (S| P
* 2% % o R ) 28 3 A 01 sep |

Tendide y empaime de tubzria HOPE con buzones y buzonetas, 1.17 sen| Terminade de base de buzones & media cana, 3 dias |

Pegaco y empalme de tuberia PVC con buzones, 4 dias |

Union de la planta de

Ejemplo: Grafico de recursos

24 jun 12 I TRE T B jal'12 T 05 ago 12 1900012 T
X L] [T 5 [ 5 W | 0 [V
100% 4 -
0% :
8 - &% |
£ Topografo
g Sobreasignaco: B8
3 Asignade: B
g
k=
< 0% 4 i
20841 BSES S " = = e
- Recursos asignados. | | [ | | [ I I
4[] A »
Listo | % Nuevas tareas : Programada automaticamente | | G R BE: ) {+)

Muestra graficamente el recurso y su asignacion programada

3. Formularios
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9.3.

Muestra la informacion detallada sobre tareas y recursos, ya que se
componen de areas modificables llamadas campos. Por ejemplo:
la Vista Formulario de tareas incluye campos para especificar el
nombre de una tarea, su duracion y las fechas de comienzo y de
fin, asi como el recurso material o0 humano a la tarea. Ejemplo:

Formulario de detalles de tareas

Nombre; | Levantamento topogréfico del Campar| Duracin: | 2 dias =lF, Ci

Fechas Delimitacdn
Comienzo;  lun 16/07/12 - Lo antes poshlz
Fin: mar 17/07/12 v Fecha NOD

@ Actual [ Prevista [ Rea Prioridad: | 500

I |Nomore cel recurso Uridades Trabajo

1 [Topografo |wf100% Elér

2 iAyde topografo 100% i16h

por elesfuerzo || Programada manuaimente Squiente
v Tpode tarea: Unidades fijzs v
v  (Cddigo EDT:
Porcentaie competado: | 0%

Trabhexra = Trab previsto

Trabrea Trab rest -
ith ‘16h ith i16h

{16h ith i16h

(=
oy

Muestra en detalle la informacion de la tarea y sus recursos

AGREGAR UNA VISTA DEL PROYECTO

En la ficha Vistas, haga clic en el botén Diagrama de Gantt y elija la

opcion Mas Vistas.

Haga clic en la vista que desee agregar.

Ejemplo: Asignacién de recursos.

Haga clic en el boton Aplicar

Mas vistas

Vistas:

-
Calendario

Diagrama de Gantt
Diagrama de red

Diagrama de red descriptivo
Diagrama de relaciones
Entrada de tarea

Escala de tiempo

Formulario de recursos
Formulario de tareas
Formulario Detalles de tarea .

Nueva...

Modificar...

il

[ Aplicar ]

Cancelar 1
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9.4.

CREAR UNA NUEVA VISTA

Aunque MS-Project tiene vistas predeterminadas para cada una de
las fases del proyecto, también podemos personalizarlas tal que se

adapte a tus necesidades.

1. CREAR UNA NUEVA VISTA UNICA EJERCICIO:

Abrir el proyecto “Vistas y tablas-con avance,mpp” (con un
avance al 16/08/12) y crear una

vista que muestre las tareas en curso agrupadas por su duracién,

a la fecha del proyecto.

1. Enlaficha Vistas, seleccione en el botén Diagrama de Gantt,

la opcion: Mas vistas.

2. Paracrear unanueva vista, haga clic en el boton Nueva..., elija

la opcion: Vista Unicay luego haga clic en el boton Aceptar.

( Definir nueva vista \
) Vista combinada
[ Ayuda ] [ Aceptar ] [ Cancelar J

3. Ingrese el nombre de la vista, seleccione un tipo de pantalla,

de tabla, grupo y filtro que desee emplear. Por ejemplo:

Nombre: | Tareas en Curso

Pantalla: Diagrama de Gantt

Tabla: Resumen
Grupo: Duracion
Filtro: Tareas en curso

| Resaltar fitro
(V| Mostrar en &l mend

Ayuda

Aceptar | I Cancelar

4. Haga clic en Aceptar y luego en Aplicar.
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2.

Mode  |Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin % Costo Trabajo {
A v hd v v v

de ‘ M completado M
| |E| Duracion: 3 dias |3d mié 15/08/12 vie 17/08/12 67% 5/.200.00 72 horas
% Tendida de cable electri 3 dias mié 15/08/12  vie 17/08/12 67% S/ 200.00 72horas
B Duracion: 5 dias 5d sab 11/08/12 vie 17/08/12 90% 5/.2083  0horas
;:t Construccion de buzone 5 dias sab 11/08/12  vie 17/08/12 9% 52083  Ohoras
& Duracién: 6 dias &d sib 11/08/12 vie 17/08/12 83% §/.0.00 0horas
% Excavacon de zames p 6 dizs sab 11/08/12  vie 17/08/12 83% 5,000 Ohoras
B Duracion: 7 dias 7.02d mié 15/08/12 mié 22/08/12 29% (,4,04143 8.78 horas
% Construccon de buzone 1.17sem,  mié 15/08/12  mié 22/08/12 29% 5/.50L.00 112horas
;:';, Construcdon de lozade 1.17sem,  mi€ 15/08/12  mié 22/08/12 29% 3/, 3,540.43 46,78 haras

CREAR UNA NUEVA VISTA UNICA EJERCICIO
CREAR UNA NUEVA VISTA COMBINADA

EJERCICIO:

Abrir el proyecto “Vistas y tablas-con avance.mpp” y crear una
vista que muestre el

seguimiento de cada tarea y el detalle de los recursos asignados
a ella.

1. En laficha Vistas, seleccione el boton Diagrama de Gantt
y elija la opcién:
Més vistas...

2. Para crear una nueva vista, haga clic en el boton Nueva,
elija la opcion:
Vista combinaday luego en Aceptar.

r =

Definir nueva vista @

() Vista Unica

[ Ayuda ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Ingrese los datos necesarios para la nueva vista
combinada.

Nombre: Seguimiento de tareas

Vistas mostradas:

Vista principal: ~ Gantt de seguimiento -

Panel Detalles:  Formulario de tareas -

[¥] visible en &l mend

[ Aceptar ] [ Cancelar
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9.5.

9.6.

9.7.

4.  Hagaclic en el boton Aceptar.

Nombre dé fsrea » | Costofio , | Acurulacién de costos , | (15 0(12 212 Ajul12 [05 ago 12 [12 ag012 182012 &
fios D[LM]XTL V]S o] CTW X VTSI MIX I VS| o] [W[X[2 VIS [o]L IN[X[a V]S [o]L MIX[1][=
1 $.0.00 Fromateo EL 00%
2 80000 Fromateo| § : i —
3 §1,0.00 Prorrateo §
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INFORMACION DE UNA TABLA

Toda vista muestra su informacion en tablas, las cuales pueden ser
cambiadas por otras predeterminadas o0 personalizadas segun su
necesidad.

Por ejemplo, la tabla Costo muestra toda informacion concerniente al
costo de una tarea. Si cambia la a la tabla Trabajo, podra ver una
variedad de informacién sobre el trabajo necesario para completar una
tarea, como el trabajo total y el trabajo restante.

TIPOS DE TABLAS

= Las Tablas de Tareas: Diagrama de Gantt; Hoja de tareas;

Gantt de Seguimiento; Resumen.

= Las Tablas de Recursos: Costo, Entrada, Entrada recursos
Materiales

EJERCICIO

Abrir el archivo “Lanzamiento de un nuevo producto”

Nota: Es importante que previamente seleccione la vista con la cual
trabajara la tabla.

1. Seleccione la ficha Vista, y en el boton Tabla, elija la tabla que
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requiera.

Entrada: Es la tabla predeterminada al abrir un nuevo proyecto.

Aqui se muestra el ingreso de la informacién en la vista, como

la tarea, duracion,

fechas de comienzo vy fin,

predecesoras y recursos asignados; entre otras.

Ejemplo: Vista Diagrama de Gantt y tabla Entrada.

tareas

o Nombre de tarea v | Durscion | Comienzo Fn  |Predecesoras,, Nombres de los v

recursos

1 - Analisis del nuevo producto 7dias lun 250642 mar 03107142

2 entificar oportunidad 1dia lun 25/06/12 lun 25/0612 Marketing

3 informa del nuevo producto 2dias mar 26/06/12 mié 27/0612 2 Ingenieria del producto

- reunion del grupo nugvo productt 4 dias jue 2810612 mar 03107123 Ingenieria del producto

5 - Investigacion Preliminar 18dias  mig 040742 vie 210742 1

§ Desarrolar nvestiacion Ida  méoduTn2  mié04on2 Jefe de proyecto

e Costo: muestra informacion sobre las tasas de costo de un

recurso, a partir de su tasa estandar, su tasa de horas extra y

COSto por uso.

Nombre del recurso s Costo Costo Variacion Costoreal _ | Restante
previsto
1 |* Direccion s/.2,112.00 s/.0.00 $/.2,112.00 s/.0.00 s/.2,112.00
2 |- Ingenieriadel producto S/.24,000.00  S/.24,000.00 $/.0.00 $/.0.00  S/.24,000.00
infarma del nuevo $/.1,920.00 $/.1,920.00 s/.0.00 S/.0.00 S/.1,920.00
producto
reunion del grupo nuevo S/. 3,840.00 S/. 3,840.00 S/.0.00 $/.0.00 S/. 3,840.00
producto
Fabricacion del producto S/.14,400.00  S/.14,400.00 s/.0.00 S/.0.00  S/.14,400.00
piloto
Ensayo del prodcuto s/. 3,840.00 S/. 3,840.00 S/.0.00 S/.0.00 S/. 3,840.00
- 3 | = Marketing S/. 59,200.00 S/. 59,200.00 S/.0.00 S/.0.00 S/. 59,200.00
g identificar oportunidad S/. 800.00 S/. 800.00 $/.0.00 S/.0.00 S/. 800.00
o Factibilidad economica S/.14,800.00  S/.14,400.00 s/.0.00 $/.0.00  S/.14,400.00
o Evaluacion concepto S/. 8,000.00 S/. 8,000.00 S/.0.00 S/.0.00 S/. 8,000.00
§ Analisis comercial S/. 32,000.00 S/. 32,000.00 $/.0.00 $/.0.00 s/. 32,000.00
Publicar estudio de S/. 4,000.00 S/.4,000.00 $/.0.00 S/.0.00 S/.4,000.00
comercializacion
4 - Jefe de proyecto $/.180.00 S/. 180.00 $/.0.00 S/.0.00 S/. 180.00
Dasarrollar investigacion S/. 60.00 S/. 60.00 S/.0.00 s/.0.00 S/. 60.00
Fabricacidn y seguimiento $/.120.00 $/.120.00 S/.0.00 5/.0.00 S/.120.00

Programacion: muestra el avance del proyecto, verificando el
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trabajo en las tareas del proyecto en funcién del tiempo.
Ejemplo: Vista Diagrama de Gantt y tabla Programacién.

Esto es la ventana al inicio del proyecto.

Modo - Nombre de tarea . Comienzo - Fin . Limite de - Limite de . Demora . Margen de . ¥
de comienzo finalizacion permisible = |demora total
- - Analisis del nuevo lun 2506112 mar 0307112 lun 2506112 mar 03/07/12 0 dias 0 dias|
producto
208, identificar oportunidad lun 25/06/12|  lun 25/06/12| lun25/08/12|  lun 25/06/12 0 dias 0 dias
3 % informa del nuevo mar 26/06/12|  mié 27/06/12| mar 26/06/12|  mié 27/06/12 0 dias 0 dias
producto
4 E reunion del grupo nueve |  jue 28/06/12| mar 030712  jue 28/06/12] mar 03/07/12 0 dias 0 dias
producto
5 % - Investigacion Preliminar  mié 0407/42  vie 27/07/42 mie 0407142  vie 27107142 0 dias 0 dias
8 -E; Desarrollar mié 04107112 me 040712  vie2T/0712]  vie 2707112 17 dias 17 dias
investigacion
T B Factibiidad economica mie 0410712 vie 2700712 mie 04107112 vie 270712 0 dias 0 dias
B 8 % factibiidad tecnica mié 0407112 mar240712)  wn 09/0712]  vie 27107112 3 dias 3 dias
1 ° - Desarrollo lun 30/07112  vie 31/08/112  lun 3000712  vie 31/08/12 0 dias 0 dias
3 10 % Evaluacion del mercado lun 300712 mie 150812 lun 30/07112] mie 15/08/12 0 dias 0 dias
o
o [ % Evaluacion tecnica del lun 30/07112 vie 1710812 lun 30/07/12 vie 170812 0 dias 0 dias
g producto
g 12 % Evaluacion concepte lun 20/08/12|  vie 31/08/12|  lun 20/08/12]  vie 31/08/12 0 dias 0 dias
©EE L} = Producte Piloto lun 030942  jue 27/09112  lun03/0912  jue 27/09/12 0 dias 0 dias
4 % Fabricacion del lun 03/08M12)  vie 21/08/12|  lun 03/08112]  vie 21/08/12 0 dias 0 dias
producto piloto
i5 % Ensayo del prodcuto lun 24108112  jue 27/08/12 lun 24/08112]  jue 270812 0 dias 0 dias’
16 .E;, = Comercializacion vie 28009112  lun 0311212 vie 28/09112  lun 03112112 0 dias 0 dias
s Fabricacion y vie 280912 ln 0141012  vie 280812  un 011012 0 dias 0 dias

Si las todas las tareas tienen ya un avance del 25%, el resultado
seria:

Modo  |Nombre de tarea Comienzo Fin Limite de Limite de Demora Margen de g
v v ¥ v X s 2 N v - i A v
de comienzo finalizacion ~ |permisible ~ | demora total
% - Analisis del nuevo lun 25106112 mar 0310712  lun 25/0642 mar 0310712 0 dias 0 dias
producto
% identificar oportunidad lun 2500612 lun 2500612 lun 25/06112  mié 27/06/12 0 dias 1.5 dias
2 informa del nuevo mar 2610612 mié 2706112 mar 2610612 jue 28/06/12 0 dias 1 dia
producto
% reunion del grupo nuevo |  jue 28/06/12| mar 030712 jue 28/06/12|  mar 03/07/12 0 dias 0 dias
producto
?, - Investigacion Preliminar  mié 040742 vie 2710742 mie 0410742  vie 2710742 0 dias 0 dias
= Desarrolar mié 040712 mié 0400712 mie 040712  vie27W0TA2 17 dkes 17 dias
investigacion
a_-;, Factibiidad economica mié 040712 vie 270712 mié 04/07/12  vie 27107112 0 dias 0 dias
. % factibilidad tecnica mié 0400712, mar 240712 mié 0410712  vie 27107112 3 dias 3 dias
= = - Desarrollo lun 3000742 vie 3110842  lun 3010742  vie 31108112 0 dias 0 dias
V) 5
o % Evaluacion del mercado | in 3007M2| mie 1500812  in3007H2  vie 3110812 0 dias 12 dias
o
o % Evaluacion tecnica del lun 3000712 vie 17/0812)  lun 3000712  mié 2200812 0 dias 25 dias
% producto
2 o Evaluacion concepto Wn 200812 vie310812  Wn 200812  vie 3110812 0 dias dias
= % = Producto Piloto lun 03/09112  jue 2710942  lun 03109112  jue 2710942 0 dias 0 dias
% Fabricacion del lun 03/08112.  vie 21/0812  lun 03/08/12|  lun 24/08/12 0 dias 1 dia

nradurtn ninta

Nota: Observe la columna de Limites de Finalizacion,
Demora permisible y Margen de demora total.

Resumen: muestra el progreso de una tarea de resumen, en
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funcion del progreso de sus subtareas y de dénde se han
programado dichas subtareas.

Ejemplo: Vista Diagrama de Gantt y tabla
Resumen. Considerando un avance del 25% en
todas las tareas.

Modo v Nombre de tarea - Duracién - Comienzo v Fin % - Costo - Trabajo
de complet
% = Analisis del nuevo 7 dias lun 25/06/112  mar 03/0712 25% S/, 8,110.00 56 horas
producto
% identificar oportunidad 1 dia lun 25/06/12  |lun 25/06/12 25%| Si.1,600.00 8 heras
% informa del nuevo 2 dias mar 26/06/12 | mié 27/06/12 25% S/.2320.00 16 horas
producto
% reunion del grupo nuevo 4 dias jue 28/06M12 | mar 03/07/12 25% S/ 4,150.00 32 horas
producte
q) - Investigacion Preliminar 18 dias mié 04/07112 vie 27107112 25% $§/,33,190.00 272 horas
(=
% Desarrollar investigacion |1 dia mié 04/07/12 | mié 04/07/12 25% S1.210.00 8 horas
% Factibilidad economica 18 dias mié 04/07/12 | vie 270712 25% S/. 14,680.00 144 horas
= factibiidad tecnica 15 dias mie 04/07/12 | mar 24/07112 25%S/. 18,300.00 120 heras
£ = - Desarrollo 25 dias lun 3010712 vie 3110812 25% §.15916.00) 304 horas
= ;
8 % Evaluacion del mercade 13 dias lun 30/07/12 mig 15/08/12 25%| S/.6,116.00 104 horas
3 = Evaluacion tecnica del 1€ dias lun 20007112 |vie 17/08/12 25%  S§/.1,700.00 120 heras
g producto
g % Evaluacion concepto 10 dias lun 20/08/12 vie 31/08/12 25% S/.8,100.00 80 horas
g q; = Producto Piloto 19 dias lun 03/09/12  jue 27/09/12 25% §/,18,620.00 152 horas
% Fabricacion del producto |15 dias lun 03/08/112  |vie 21/08/12 25% S/.14,600.00 120 horas
piloto

e Seguimiento: muestra un seguimiento detallado de la tarea y

recursos asignados.

Ejemplo: Vista Diagrama de Gantt y tabla Seguimiento.
Considerando un avance del 25% en todas las tareas.

Nombre de tarea = Comienzo = Fin real % - % Duracion Duracion Costo real _  Trabajo
real completado fisico real restante real
1 |- Analisis del nuevo Iun 25/06/12 NOD 25% 0% 1.75 dias 5.25dias S/, 2,027.50 14 horas
producto
2 identificar oportunidad lun 25/06/12 NOD 25% 0% 0.25 dias 0.75 dias|  S/.400.00 2 horas
3 informa del nuevo mar 26/06/12 NOD 25%| 0% 0.5 dias 1.5dias| S/.580.00 4 horas
producto
4 reunion del grupo nuevo jue 28/06/12 NOD 25% 0% 1dia 3dias| S/.1,047.50 & horas
producto
5 - Investigacion Preliminar  mié 04/07/12 NOD 25% 0% 4.5 dias 13.5dias S.8,297.50 68 horas
6 Desarrollar investigacion mié 04/07/12 NOD 25% 0% 0.25 dias 0.75 dias S5/, 52.50 2 horas
7 Factibilidad economica mié 04/07/12 NOD 25% 0% 45 dias 13.5 dias| S/. 3,870.00 38 horas
8 factivilidad tecnica mié 04/07/12 NOD 5% 0% 3.75 dias 11.25 dias| S/ 4,575.00 30 horas
=8 2 - Desarrollo lun 30/07/12 NOD 25%| 0% 6.25 dias 18.75dias §/.3,979.00 76 horas
= :
=y 10 Evaluacion del mercade lun 30/07412 NOD 25% 0% 3.25 dias 9.75dias| S/ 1,525.00 28 horas
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e Trabajo: muestra el total de horas programadas, previstas,

reales y restantes.

Ejemplo: Vista Diagrama de Gantt y tabla Trabajo.
Considerando un avance del 25% en todas las tareas.

Nombre de tarea Trabajo Previsto Variacion Real Restante % trabajo
- - - - - -
compl.
1 = Analisis del nuevo 56 horas 56 horas 0 horas 14 horas 42 horas 25%
producto

2 identificar oportunidad 8 horas 8 horas 0 horas 2 horas 8 horas 25%

3 informa del nuevo producto 1€ horas 1€ horas 0 horas 4 horas 12 horas 25%

4 reunion del grupe nuevo 32 horas 32 horas 0 horas & horas 24 horas 25%

producte

5 - Investigacion Preliminar 272 horas 272 horas 0 horas 68 horas 204 horas 25%

6 Desarrollar investigacion 8 horas & horas 0 horas 2 horas 6 horas 25%

Fd Factibilidad economica 144 horas 144 horas 0 horas 36 horas 108 horas 25%

) factibilidad tecnica 120 horas 120 horas 0 horas 30 horas S0 heras 25%
B 9 = Desarrollo 304 horas 304 horas 0 horas 76 horas, 228 horas 25%
&
8 10 Evaluacion del mercado 104 horas 104 horas 0 horas 26 horas 78 horas 25%

e Uso: muestra el trabajo empleado y por emplear en la tarea y

recursos asignados.

Ejemplo 01: Vista Uso de tareas y tabla Uso. Considerando un
avance del 25% en todas las tareas.

o Nombre de tarea « | Trabajo | Duracion Comienzo . Fin —
IE = Analisis del nuevo producto 56 horas 7 dias lun 25/06/12 mar 03/107/12 ‘
identificar opertunidad & horas 1 dia lun 25/08/12 lun 25/08/12

informa del nueve producto 18 horas 2 dias mar 26/08/12 mi¢ 27/08/12

reunion del grupe nuevo 32 horas 4 dias jue 28/08/12 mar 03/07/12

producto

- Investigacion Preliminar 272 horas 18 dias mie 04/07/12 vie 27/07/12

% Desarrollar investigacion 8 horas 1 dia mié 04/07/12 mié 04/07/12
Factibilidad economica 144 horas 18 dias mié 04/07/12 vie 2710712

factibilidad tecnica 120 horas 15 dias mié 04/07/12 mar 24/07/12

- Desarrollo 304 horas 25 dias lun 30/07/12 vie 3110812
Evaluacion del mercade 104 horas 13 dias lun 30/07/12 mié 15/08/12

Evaluacién tecnica del producto 120 horas 15 dias lun 30/07/12 vie 17/0812

Evaluacion concento 80 horas 10 dias lun 20/08/12 vie 31/08/12
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Ejemplo 02: Vista Uso de recursos y tabla Uso. Considerando
un avance del 25% en todas las tareas.

Nombre del recurso - Trabajo

-

x +! Direccion 192 horas
2 =l Ingenieria del producto 200 horas
informa del nuevo producto 16 horas
reunion del grupo nuevo 32 horas
producto
Fabricacion del producto 120 horas
piloto
Ensayo del praodcuto 32 haras
3 = Marketing 592 horas
identificar oportunidad 8 horas
Factibilidad economica 144 horas
Evaluacion concepto 80 horas
Analisis comercial 320 horas
40 horas

Publicar estudio de

e Variacion: contiene las diferencias existentes entre el trabajo
previsto de una tarea, un recurso o una asignacion y el trabajo

actualmente programado.

Ejemplo: Vista Diagrama de Gantt y tabla Variacion.

9.8.

CREAR UNA TABLA

Si cambia la tabla aplicada a una vista de hoja o a la vista Diagrama de
Gantt, también puede cambiar los campos de informacion que presenta
esa vista. Si ninguna de las tablas se adapta a sus necesidades, puede
crear una nueva tabla o modificar una basandose en otra existente.
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Modo . Nombre de tarea - Comienzo ” Fin - f_:nmrenzo de = Fin de finea Var. Var. fin . o
de linea base base comienzo

% = Analisis del nuevo producto lun 25106112 mar 03/07/12 lun 25/06/12 mar 03107112 Odias. 0 dias
U‘_"; identificar oportunidad lun 2510612 lun 25/06/12 lun 25106112 lun 25/06/12 0 dias 0 dias
% informa del nuevo producio mar 28/06/12 mie 27/06/12 0 dias 0 dias
E_a; reunion del grupo nuevo mar 03/07/12 jue 28/06/12 mar 03/07/12 0 dias 0 dias

producto

% - Investigacion Preliminar mié 0400712 vie 270712 mié 0410712 vie 27107112 0 dias 0 dias
E_:-; Desarrollar investigacion mié 04/07/12  mié 04/07/12 mié 04/07/12 mié 04/07/12 0 dias 0 dias
% Factibilidad economica mié 0410712 vie 2707112 mié 0410712 vie 2710712 0 dias 0 dias
=_’¢ factibilidad tecnica mié 0410712 mar 24/07/12 mié 0410712 mar 24/07/12 0 dias 0 dias
% - Desarrollo lun 300742 vie 31/08/12 lun 30107112 vie 3108112 0 dias 0 dias
2 Evaluacion del mercado lun 3010712, mié 15/08/12 lun 300712 mié 15/08/12 0 dias 0 dias
% Evaluacion tecnica del producto |  lun 3010712 vie 17/08/12 lun 30/0712 vie 1710812 0 dias 0 dias
e Fualuarinn ranrentn Iun 20iNRM72 vie AINRM? lun 20iNRM 72 vie A1INAM? N diaz N Aiaz



9.9.

EJERCICIO

Usando el proyecto anterior “Lanzamiento de un

nuevo producto.mpp”

Crear una nueva tabla que muestre las tareas, trabajo en horas

normales, extras y sus costos respectivos.

1. Seleccione la ficha Vista y elija en el boton

Tabla, la opcién Mas tablas.

2. Si desea crear una nueva tabla de tareas. Haga clic en la
opcion Tarea y luego en el boton Nueva.

Mas tablas %]
Sty
Fechas de restriccién = ModkBrar
Hipervinculo N -
Indicadores de costo del valor acumulado
Indicadores de programacion del valor acumulado '—

Programacion
Resumen
Retraso %)
[ Aplicar J [ Cancelar ]

3. Si desea crear una tabla de recursos. Haga clic en la opcion

Recurso, y luego en el botén Nueva.

r =y
Mas tablas
Tablas: () Tarea @ Recursol

:
Entrada

Entrada - Recursos de trabajo
Entrada - Recursos materiales Modificar...
Exportacion ;
Resumen

Trabajo
Uso

Valor acumulado
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4. Personalice su nueva tabla. Para nuestro caso una tabla de tareas.

Mombre: | Tareas: Trabajo VS Costo || visible en el menu
Tabla
‘ [ Cortar fila ] [ Copiar fila Pegar fila Insertar fila J [ Eliminar fila
fCostu de horas extra ) ) -
MNombre de campo .Imcar dato | Ancho Titulo dinear tituk|&justar encabezado| Ajuste de texto ||
Mombre ilzquierds | 30} iCentra IS iMo
Trabajo normal ilzquierda | 23: iCentro IS iNo
Costo ilzquerda | 10} iCentro  iSi iMo
Trabajo real de horas extra ilzquierds | 10: iCentro S0 iNo
[Costo de nores extra |wilzquierds | 10} iCentro IS/ iNo
Formato de fecha: Predeterminado - Alto de fila: | 1
[ Bloguear la primera columna
(V] &justar automaticaments el alto de |as filas de encabezado
[¥]Mostrar |a interfaz 'Agregar nueva columna’

5. Elresultado sera:

Nombre Trabajo Costo Trabajo real de Costo de
- normal w v horasextra v horasextra «
- Analisis del nuevo producto |56 horas S/, 8,110.00 0 horas S/, 0.00
identificar oportunidad 8 horas S/. 1,600.00 0 horas S/, 0.00
informa del nuevo producto 16 horas Si/. 2,320.00 0 horas S/.0.00
reunien del grupo nueve 32 horas S/. 4,180.00 0 horas S/. 0.00
producto
= Investigacion Preliminar 272 horas §/.33,190.00 0 horas S/, 0.00
Desarrollar investigacion 8 horas S/.210.00 0 horas S/. 0.00
Factibilidad economica 144 horas Si. 14 680.00 0 horas S/. 0.00
factibilidad tecnica 120 horas Si/.18,300.00 0 horas Si. 0.00
- Desarrollo 304 horas §/.15,916.00 0 horas S/, 0.00
E’ Evaluacion del mercado 104 horas S/.6,116.00 0 horas S4. 0.00
b Evaluacién tecnica del oroduct| 120 horas Si.1.700.00 0 horas S/. 0.00

Importante: Estas tablas quedan grabadas en el proyecto que
estas programando. Para volverlas a activar puedes ingresar al
boton Tabla (Mas tablas...) de la ficha Vista.

10. COSTOS DE UN PROYECTO

Los costos de un proyecto se derivan de la asignacion de los recursos en
cada una de las tareas a ejecutar.

Estos costos se pueden activar usando la tabla Costo (Ficha Vista/Tablas), a
partir de la vista de tarea o recurso respectiva.

Estos costos pueden ser:

1. Costo fijo (CF): asignado a una tarea, sin depender de la duracion de la

misma ni de los recursos asignados a ella
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10.1.

Costo total (CT): es el costo resultante de sumar el Costo Fijo (CF) y el

costo variable dado por los recursos asignados a la tarea en el tiempo
(CV). Por ello CT= CF+CV

Previsto (CP): es el costo inicial (base) de cada tarea, que se activa con la

linea base del proyecto, para validar posteriormente su variacion el tiempo.

Variacion (V): es el costo que resulta de Costo total — Previsto, si el

positivo diremos que existe un sobrecosto, si es negativo diremos que hay
un margen de utilidad.

Real (CR): es el costo real de avance que se pagara en la valorizacion
mensual.

Restante (R): es el costo resultante de Costo total — Real, es el saldo a
pagar a la fecha.

Nombre de tarea v Costofijo = ‘;‘5_:_:'-"'-3'-" v tofal  w Previsto v Variacion v Rea v Restante
tarea (1 §/.10000 Prorrateo  S/.580.00  S/.480.00 §/.100.00 S/.580.00  S/.0.00
tarea 02 5,000 Promateo S/.256.00  §/.256.00 5000 S/.256.00  §/.0.00
tarea (3 5,000 Promateo S/.24000 5/ 24000  §.0.00 S/.160.00 S/.80.00
tarea 04 §/.80.00 Promateo S/.59200  S/.512.00 5/.80.00  §/.0.00 §/.592.00
tarea s §/.000 Promateo  §/.80.00 §/.80.00 S/.000 S/.0.00 S/.80.00

EJERCICIO

Usando el archivo “Complejo habitacional.mpp” verificar los costos
de las tareas del proyecto.

1. Abrir el archivo “Complejo habitacional.mpp”

2. Seleccione la vista Diagrama e Gantt y la tabla Costo.

3. Tendremos los siguientes resultados:
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10.2.

RAMA DE GANTT

3

~ o | e w N

13

Costo

Acumulacién de costos

Nombre de tarea > | fijo = fijos v Costototal » Previsto « Varizcion «  Real v Restante v |jre
|- ETAPA1 5/.0.00 Promrateo  §/.5,203.50 $/.5,203.50 §/.0.00 $/.1,173.88 5/.4,114.62
Tarea A §/.0.00 Prorrateo,  $/.2,456.00 $/.2,456.00 5/.0.00 S/.1,178.88 §/.1,277.12
Tarea 8 $/.100.00 Prorrateo $/.437.50  5/.437.50 $/.0.00 S/.0.00 5/.437.50
TareaC 5/.0.00 Prorraten| §/.2,400.00 $/.2,400.00 5/.0.00 5/.0.00 5/.2,400.00
|4 ETAPA2 5/.0.00 Prorrateo  $/.3,584.53 5/.3,584.53 5/.0.00 5/.0.00 5/.3,584.53
Tarea D $/.0.00 Prorrateo|  $/.2,017.50 $/.2,017.50 5/.0.00 5/.0.00 5/.2,017.50
TareaE 5/.0.00 Prorrateo  S/.449.53  §/.449.53 5/.0.00 5/.0.00 /449,53
TareaF 5/.0.00 Prorrateo| $/.1,117.50 $/.1,117.50 5/.0.00 5/.0.00 §/.1,117.50
4 ETAPA3 5/.0.00 Prorrateo  $/.1,802.63 /.1,802.63 $/.0.00  5/.0.00 5/.1,802.63
Tarea G 5/.0.00 Prorrateo| §/.1,112.00 $/.1,112.00 5/.0.00 5/.0.00 5/.1,112.00
Tarea H 5/.0.00 Prorrateo §/.690.63  5/.690.63 5/.0.00 5/.0.00 5/.690.63
FIN PROYECTO $/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 $/.0.00 5/.0.00 5/.0.00 $/.0.00
| Charla de supervisiél §/.0.00 Prorrateo §/.600.00  S/.600.00 §/.0.00  5/.30.00 $/.570.00

Observe: La tarea A fue la Unica que avanz6 por ello tienen Costo
Real=1,178, la tarea B tiene un costo fijo=100 que se generd al inicio,
por ello que esta incluido en el costo total y este es igual al Previsto.

EJERCICIO

Usando el mismo archivo, verificar el costo de los recursos

Os

1. Solo cambie a la vista Uso de Recursos y tabla Costo:

3

Nombredelrecurso  « Costo \Tnctu}ali v Variacion « Costoreal « Restante v jregol
4 Sin asignar 5/.0.00 5/.0.00 §/.0.00 5/.0.00 5/.0.00
FIN PROYECTO 5/.0.00 5/.0.00 §/.0.00 §/.0.00 §/.0.00
4 Recurso 01 5/.268.00  5/.268.00 /000 §/12288  §/.145.12
Taren A §/.256.00  §/.256.00 §.000 §/12288  §/13312
Tarea G $/.12.00 $/.12.00 5/.0.00 5/.0.00 §/.12.00
4 Recurso 02 11,240.63  §/.1,240.63 5/.0.00 §/.0.00 §/.1,240.63
Tarea 8 5/.87.50 5/.87.50 5/.0.00 §/.0.00 $/.87.50
Tareo D §/.750.00  $/.750.00 5/.0.00 §/.0.00  $/.750.00
Tarea £ $/.53.13 5/.53.13 5/.0.00 §/.0.00 §/.53.13
Tarea F 535000  §/350.00  S/.000 5,000  5/.350.00

Observe: El costo de los recursos que han
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11.

LINEA DE BASE DE UN PROYECTO

Cuando se haya especificado toda la informacion necesaria para el proyecto
y se esté preparado para comenzar el trabajo real, se puede guardar una
linea de base de la informacidn del proyecto para compararla con el progreso
real de éste. Asi podremos realizar un seguimiento del progreso del
proyecto, de manera que puede realizar las correcciones que estime

necesarias.

11.1. ESTABLECER LA LINEA BASE DEL PROYECTO

Ejercicio:

Se tiene el proyecto “Linea base.mpp”, al cual se le ha asignado sus

tareas y

recursos respectivos; y se desea establecer su linea base.

1. Active la vista Diagrama de Gantt y tabla: Costo. Vea la columna

Previsto
Nombre de tarea  |Costo fijo - [Acumulacii_ Costototal _ |Previsto
de costos
1 tarea 01 §/.0.00 Prorrateo  S/.480.00 Antes de
2 tarea 02 §/.0.00 Prorratea  S/.256.00 guardar con
3 | tareal3 $/.0.00 Prorrateo  S/.240.00 linea base.
4 | tareats 5/.000 Promateo S/.512.00 No hay
5 | tareaOs §/.000 Prorrateo /. 80.00 Costos

2. Seleccione la ficha Proyecto y haga clic en el botén Establecer linea
base y luego en Establecer linea base.

3. Elija la opcién Proyecto completo para guardar una linea de base

del proyecto.

Establecer linea base

© Establecer linea de base

Linea base

Establecer plan proyisional

Para:
@ Prayecto completo
Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:

o ®

ara todas las tareas de resun

subtareas a tareas de resumen seleccionad

(=)

Ayuda Aceptar | { Cancelar
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4. Haga clic en el boton Aceptar.

5. Observe, se activaron los Costos Previstos (similares al Costo total).
Ahora estaremos listos para iniciar la ejecucion del proyecto:

Nombre de tarea . Costofijo _ |Acumulacii_ |C Después de
g sk I guardar con
1 tarea 01 5/.0.00 Prorrateo 5/.480.00 s baes,
2 tarea 02 $/.0.00 Prorrateo |S/.256.00 S/. 256.00 Ahora si
3 tarea 03 $/.0.00 Prorrateo |S/.240.00 §/. 240,00 tenemos
- tarea 04 $/.0.00 Prorrateo \S/.512.00 §/.512.00 costos.
5 tarea 05 5/.0.00 Prorrateo  S/.80.00 S/. 80.00

Importante: A partir de este proceso,
podemos realizar ajustes durante la ejecucion
del proyecto y podriamos comparar con los
costos iniciales.

11.2. Eliminacion de la Linea Base del Proyecto
Si después de guardar una linea de base de la informacion del
proyecto, tuviera que regresar a la fase de planificacion de su proyecto
y borrar por completo la linea de base, puede eliminarla haciendo lo
siguiente:

1. En la ficha Proyecto, elija en boton Establecer Linea base y haga
clic en Borrar linea base.

2. Seleccione: Borrar plan previsto.
3. Elija Proyecto Completo para borrar la linea de base del proyecto.

4. Haga clic en el botén Aceptar.

e

Berrar linea base @

@) Borrar plan de linea base  Linea base (guardada el mar 12/06/12) -

) Borrar plan provisional Comienzo1/Fin1

Para (@ Proyecto completo () Tareas seleccionadas

| Aceptar | ‘ Cancelar
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5. Observe la columna Previsto, esta nuevamente en cero.

LV I I - S ¥ I S B

Nombre de tarea

tarea 01
tarea 02
tarea 03
tarea 04
tarea 05

. Costo fijo - Acumulachv (305totc>ta|v
vde costos

S/.0.00 Prorratec  S/.480.00

$/.0.00 Prorrateo  S/.256.00

$/.0.00 Prorrateo  S/.240.00

5/.0.00 Prorrateo  S/.512.00

$/.0.00 Prorrateo  S/.80.00

Previsto

S/.0.00
S/.0.00
S/.0.00
S/.0.00
S/.0.00
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