Manual basico de uso MS PROJECT 2010

Noviembre 15 de 2010

AVISO: Esta version ira variando conforme se agregue informacién, al momento no se incluye la
linea base ni el seguimiento. Puede variar dependiendo de la instalacién por el idiomay la
configuracion regional.

Objetivo.- Permitir que un usuario pueda crear los proyectos con sus actividades, asignar recursos
y costosafin de obtener lainformacién necesariay suficiente para el controly seguimiento de
cada proyecto.



Una vez que tenga instalado el Project, ingrese al Project y para crear un proyecto se debe acceder

al project, seleccionar el menu de la parte superior izquierda denominado “ rchivo” y en las
opciones de la parte izquierda seleccionar “Nuevo” y dentro de este la opcidn “Proyecto en

blanco”, presione el botdn Crear.
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Programaciones

Programadores Crear

Una vez creado se puede definir para el proyecto algunas propiedades, seleccionando en el menu
“Proyecto” y en la parte izquierda de la barra de herramientas “Informacién del Proyecto”
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Para que se defina entre otros: la fecha de inicio del proyecto, el calendario, la prioridad
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Fecha de comienzo: v | Fecha de hoy: lun 15/11/10 v |

Fecha de fin: [lun 29/11/10 | Fechadeestado: NOD -

Programar a partir de: Fecha de comienzo del proyecto v Calendario: Estandar v
Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: 500 r[:—tl f

Campos personalizados de empresa
Departamento: ‘ v
[ ]

Nombre de campo personalizado \Valor

>

(ants ] (Eanditin. ) e [
— —

Regresando al menu tarea, se encuentra bajo élla barra de herramientas con las opciones que
normalmente se utilizan mds, a continuacion esta el area de trabajo donde se crean y modifican

las tareas o actividades de un proyecto con sus atributos; y, por ultimo en la parte inferior esta la

barra de estado, que es donde se informa el estado de alguna actividad.
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Atributos de tareas



Paraingresar unatarea mascomunmente Ilamadaen eldmbito de proyectos una actividad, se

debe ubicar en el drea de trabajo y digitar el nombre de la tarea, luego se puede completar la
informacidn, ya sea digitdndola directamente en los diferentes espacios que tiene la tarea, para las

fechas pueden seleccionarse amano o presionando enlabarra de herramientas la opcion
Autoprogramar, para el resto de informacién puede también dar doble click sobrelatarea o
presionar el botdn Informacioén, apareciendo una ventana adicional con varios tabuladores, en el

primero denominado “General” se tiene el nombre, duracidn (si es solo estimativa marcar la
casilla denominada “Estimada”, el porcentaje completado (0% sin avance, 100% es terminada), la

Prioridad delatarea, modo de programacion (manualo automatico), fechasen las queinicia vy
termina, si se mostrard la escala de tiempo, si se oculta la barra y si es Resumida.

" Informacién de ks tares - o S |

General | prodecesoras | Recursos | Avarzado | Netas | Campos pers. |

tombre:  Aetvided 2 Quracdn + V Estmade
Porcentaje completado: | 0% 3 Pronded: %00
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Erogramachs sutométcaments
Fechas
Comienzo: . -
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En todos los tabuladores en la parte inferior de la ventana se tiene: un botdn de ayuda, uno para

Aceptar los cambios y otro para Cancelar.

En el siguiente tabulador denominado “Predecesoras”, se tendrd informacién de que tarea
antecede y el tipo de relacién (si debe terminar la otra para esta empezar, si empiezan iguales, si
deben terminar iguales y con cuantos dias de diferencia.
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Genersl | Predecesoras | Recurses | Avarando | Netas | Campes pers. |

Nombre:  Actwded 2 Ruracidn: S [V Estmade

l Predecesras:

Id Nombre de tares Teo o5

Avuda | aceots | | Canceler




El siguiente tabulador contiene la asignacion de recursos
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Luego estd el tabulador denominado “ vanzado”, en el cual se puede delimitar la tarea, indicando
si hay una fecha limite para hacerla (dead line), el tipo de restriccién y una fecha de esta, qué

calendario se utiliza, un cédigo del EDT (Estructura de Desglose de Trabajo), el método del valor

acumulado, si es hito (0 dias, son tareas referenciales).
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A continuacidn esta el de Notas, donde se puede incluir textos relacionados a la tarea
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Por ultimo, estd el de Campos Personalizados, en el cudl se puede ingresar los datos de campos
que se deseen adicionar a las tareas:
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Nombre: | Actvided 2 Qurackin: I [ViLstmade
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Anga | _ Canceler_|

Relaciones padre — hijo entre tareas

Cuando una o mas tareas son parte de una tarea o actividad mayor, estds deben estar bajo la tarea

padre, se las debe seleccionar (se ponen oscuras), en la barra de herramientas se presiona el

botdn con la flecha verde hacia la derecha (Aplicar sangria) para que se indente hacia la derecha.
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De manera que las tareas hijas se ven mas a la derecha del padre, asi:

o Modo | [Nombee de tares - (Duracitn _ Comienzo _ Fin _ |
de

1 - - Proyecto 1dia? jue 11/11/1 jue 13,

2 5 Actividad 1

3 5 | Activided2 |

Si uno presiona el botén Autoprogramar de la barra de herramientas, las fechas se llenan

automaticamente. Diagrama Gant
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En la parte derecha del area de trabajo aparece un diagrama Gant, mismo que refleja el plazo en el
que una tarea se realiza en el tiempo y las relaciones entre tareas. Las que aparecen en negro son

las tareas padres o de agrupacion, las azules y rojas las tareas hijas y las no rellenas son las no
programas.



Relaciones

Para relacionar dos tareas, se tiene la relacion Fin — Comienzo, de manera que la una comience
una vez finalizada laotra (FC 2> eninglés FS) se las puede seleccionar y presionar el botén que
asemeja una cadena en el area Programacion:
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O se puede escribir en el atributo “Predecesores” el nimero de la tarea (parte izquierda) que debe

terminar antes, en este caso la NUmero 2:
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Dando como resultado:
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Como parte practica se ha creado la Actividad 2.1 bajo la Actividad 2, para ellos solo se debe
escribir en el nombre de la tarea nimero 4 lo indicado y auto programamos:
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Para que esta actividad sea parte de la Actividad 2, se debe aplicar sangria:
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Ahora trabajemos con la duracidn, para ello podemos digitar directamente la duracion en el
atributo correspondiente:
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Ahora, para insertar una actividad entre dos actividades, por ejemplo la actividad 1.1 bajo la
Actividad 1, se debe ubicar en la Actividad 2, es decir la que esta bajo la cual queremos afiadir,
presionamos el botén derecho del mouse y seleccionar la opcién “Insertar Tarea”. Lo mismo
puede hacerse desde la barra de herramientas junto a la seccién Tareas, donde puede insertar una
tarea normal, un hito (tarea referencial con 0 dias de duracién) o una de resumen.

Herramientas do diageama de Gantt < < .
Tates Recorso Proyecte Vista Formato N R

2 - - - ==
Dt om u -eepeeel £ | €% @ o 2 -
N - ‘ g -
Diagrama | Pegar N & O - - 28 G Programyr  Asoprogeamat Tares Infermacion ., E@OOn
deGaotr - & A BF @ - manusimente M- - » -
Ver Porapapein Furnte > Pregramacin Tareat tntertar Propiedases

ﬁ f"'f"w_""“ s

0 Mot _ [hombeedetaren . |ourscién _ [Comienzo_ [Fin o . o
e 5 = { | { Lvisiojuimix|iiv
a0 1 . 9
1 = » 8 dias jue 11/11/1 lun 22/11/10
2 NI& D - BBy, 1 dia ue 11/11/1 jue 11/11/10
- -
§] %  Conar dad2.1 7 dias vie 12/11/1 hun 22/11/10
£y Sopiar
B Peon

Pegagdo espeoat

T Ocrplazarie atacen

Irestar taces

antt

Ejerenar ted

()

Desactigar tarea

Pragramar manuainente

Diagama de

Autgprogramat

B 05

Agnas tecurior
Cstisos e texto
Ir{omanon
Notas de taveas

AQregar » eicals de tiemgo

® e

Mpermnauo

Alli se ingresan los datos de la tarea. Como se puede observar la actividad creada se indentd a la
misma altura de la padre.
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Otra forma de edicidén es dando click sobre la tarea o en la barra de herramientas como se explicd

anteriormente y se puede editar los datos en los tabuladores, como ejemplo veamos los datos que

se tiene en esta actividad:

Tabulador: General



Informacion de la tarea

e

General Predecesoras] Recursos Avanzado] Notasl Campos pers.

Nombre: | Actividad 1.1 Duracién: | 5 dias

Porcentaje completado: | 0% z Prioridad: | 500

Programada manualmente [l Inactiva

©) Programada automaticamente

Modo de programacion:

Fechas
Comienzo:  jue 11/11/10 v Fin: mié 17/11/10

| Mostrar en escala de tiempo
| Ocultar barra
[ Resumida

[] Estimada

Tabulador: Avanzado:

Se han desplegado las opciones permitidas para Tipo de Restriccidon; Debe comenzar a la fecha
dada, Debe finalizar a una fecha, Lo antes posible (se realiza apenas se pueda), Lo mas tarde

posible es decir que tiene holgura, No comenzar antes del que restringe el inicio a la fecha dada,
No comenzar después del que restringe a que ya no debe empezar después de la fecha, No
finalizar antes del que indica que la finalizacidn debe ser posterior a la fecha y la de No finalizar

después del que indica que debe terminarse antes de la fecha.
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e e No comercr desputs del |
Métads def valer aaumubad o fralzer antes del
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Morcar o treacomo ety T
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[&

4

Opciones de Tipo de Tarea, donde se indica cémo se mide la tarea si es por Duracion fija
(independiente del numero de recursos), Unidades fijas (fija fechas y recursos) o Trabajo fijo (el
trabajo es el mismo aun que se aumente recursos o plazo), se puede marcar ademas si esta

condicionada al esfuerzo.



R i
Infoemacin de ba tarea (SX2)
General | Predecesoras | Recusos  Avaraado | setas | Campos pers. |

Nombre: | Actvided 1.1 Quracn:  Sdes o [lEgtmads
* Deftar taren

Fechs bmte: NOO - ;

Tioo de restricadn: L0 aeties posbie v Fedaderesticodn:  NCO -

T de tares: Undades fjas I Condionads por e esfuermo

Cafendaro: Durac La programacdn onvle o calendancs de recursos

Chdgo Eo:

Métado def valog soumudado: % completado -

1 Marcar s tarea como hito

e | (Crcpr ] [ conceer |

Opciones para Calendario, normalmente viene con el predeterminado, sin embargo se puede

cambiar a otros estandares o creados.

o—r =)
General | Predecesoras | Recursos Avanando | dotss | Campos pers. | |
Nombre: | Actvded L1 Quracdn: Sdas o [tgtmeda
Delentar tres
Fecha bmite: OO - n
Teo de restricadar Lo artes postie v Fecha deresticodn:  NOD -
Tog de tves: Unsdades fjas v | Gondoonads por of esfuerzo

Cyfendarn: Negaro Iii Lo programacidn omite los Calendancs de recursos
Cidg0 EOT:

£ Mreras
Métado del valor acumuiad Estinder
Turno de noche
|| Marcar la tarea como hito

([ Anse ] (Cacep ] [ concetr |

Opciones para Método de valor acumulado: % Completado o % Fisico completado, el segundo
caso no depende de recursos ni tiempo y se debe incluir cuando el avance fisico pueda diferir del

% completado.

Gereral | | Recursos Avanendo | penas | C | |

tombre: | Actvidad 1.1 Quracdn: Sdas o [lbgtmads
m Deletar tares

Fecha imte: NOD ! .

Tioo de restyicodn L0 anves posbie v  Fecha deresticodn: MO0 - .

Tog de twrea: Undades fjas v [ Condconsds por o esfuero

Calendaro: Nogro - Lo programacsn omide ibs calendorcs de recursos

Cédge EOT: 1.2

Métado del valor aoumulado: | % completado la

 Marcar | tarea como hito % faco completsdo I

A | | Conclr_|

Crear la tarea 3 bajo la 2.1, como se ve se crea como hija de la Actividad 2



~
2 R i Herramientas de diagram de Gantt WISTEG WU eanmTEe T ]
i Tarea Recurso Proyecto Vista Formato & o e =

= . — . - la]
(&% Jf Calibri v v O Emeemes z f [rom] @ é #
La- v |5 | —"
Diagrama | Pegar N X S | OD-A- SGoF €8 e 5 Programar |Autoprogramar; Tarea Informacién . | Edicion
deGantt~| ~» F 2 -7 e 8 ® = | manualmente e =
Ver | Portapapeles | Fuente & Programacion Tareas Insertar | Propiedades |
Hoy vie 12 nov dom 14 nov mar 16 nov jue 18 n sab 20 nov lun 22 nov mié 24 nov vie 26 nov
Comienzo Fin
jue 11/11/10 vie 26/11/10
e Modo _ |Nombre de tarea - |Duracién _ |Comienzo _ |Fin - |Predece | [07 nov'10 [14 nov'10 [21 nov'10 <o
de ‘ s[p[L[m[x J|v|s|u[L|M|x11|v|s|n|L1M|x[J|v|sE]
1 =3 = Proyecto 12 dias? jue 11/11/1 vie 26/11/10 v
2 =3 = Actividad 1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10 g
3 =3 Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
| =S = Actividad 2 7 dias? jue 18/11/1 vie 26/11/10 2 | J
5 m 2 Actividad 2.1 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 | ——
6 | b= | Actividad 3 |1 dia? jue 18/11/1 jue 18/11/10 | ]
. / ..
Quitar Sangria a la Actividad 3
@ d 9 - © - S P Broyectol ™ Nhcrosor Project T o - o
Tarea Recurso Proyecto Vista g a 0 & =
= s =
@ ‘ j b Caibri MITR - )
T L 4 = |
Diagrama | Pegar _ N X S| & A~ Tarea Informacién . | Edicion
de Gantt~ ER- - - 7 e ¥
Ver | Portapapeles Fuente | Insertar | Propiedades
Hoy vie 12 nov dom 14 | Anula la sangria de tarea (Alt+May(s+Izquierda)
Comienzo . .
jue 12/11/10 ﬁ:L:::/l: ;2?3:: de las tareas seleccionadas vie 26/11/10
o Modo _ |Nombre de tarea Cuando anula la sangria de una tarea, se |Predect [07 nov'10 [14 nov'10 [21 nov'10 o
de convierte en una tarea de resumen de toda s[p[L[m[x J|VIS}D[LXM|X|J|V|S|D|L|M|X|J|V|S@
| - 5 tarea directamente a continuacion de ella en W ] Yy
2 % Proyecto un nivel inferior en la lista de tareas. v
2 \ =3 = Actividad 1 TUSurEs Jue Ly L7 T NNeE 1771710 L :
3 = Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10 :
4 =) = Actividad 2 7 dias? jue 18/11/1 vie 26/11/10 2
s = = Actividad 2.1 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 —
6 S | Actividad 3 l1 dia? jue 18/11/1 jue 18/11/10 =]

Quedando asi:

|
RIS R R E | Herramientas de diagrama de Gantt [WEISYESS L (R el eTTaT L X ]
: Tarea | Recurso Proyecto Vista Formato o 0 = =

= =0 5 v o i — o
B om | reee=? % - g m
Di P— = 1Y = = , - T Informacion . | Edicion
iagrama egar N X S - v @ &8 & 5 area Informacion - -
Diagiana | Pegal, o A 88 =2 ¢ o m.| Ty 5
Ver | Portapapeles Fuente | Programacion | Tareas | Insertar Propiedades
Hoy vie 12 nov dom 14 mar 16 nov juel8r lun 22 nov n 4 no vie 21

comienzo [ S ] i
jue11/13/10

vie 26/11/10
Modo _ |Nombre de tarea . |Buracion _ |Comienzo _ Fin - |Predece | [07 nov'10 [14nov'10 [21 nov'10 o
o : L | Pl s[p[LMX[I[v[s o[t M[x[1]v]s[o[t M[X[T]V]S(=]
| & =3 - Proyecto 12 dias jue 11/11/1 vie 26/11/10 T
A 2 = Actividad 1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10 g f
=0 = Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10 a
4 | 2 = Actividad 2 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 2 J
s 2 Actividad 2.1 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 —————
6 | S | Actividad 3 I3 dias jue 11/11/1 lun 15/11/10 [— E

Otro tipo de relacion es la de Comienzo - Comienzo (CC —>en inglés SS), es decir que la una inicie
cuando la otra inicia, para ello puede crearse la relacidon FC y cambiar editando los predecesores ya
sea en laventacon informacidon o escribiendo en el atributo. Por ejemplo siqueremos quela

Actividad 3 inicie cuando inicia la Actividad 2, podemos ingresar a los datos de la Actividad 3 e
incluir la predecesora:



Informacién de la tarea“ a - —— - M

General Predecesoras I Recursosl Avanzado' Notasl Campos pers.

Nombre: | Actividad 3 Duracién: | 3dias |~ []Estimada
Predecesoras:

| Actividad 2

Id  |Nombre de tarea Tipo (A

IF Pos {
Actividad 2 Fin a comienzo (FC) 0d

4

Luego se debe cambiar el tipo a CC

Informacién de la tareau - - [— @

- — -

General Predecesoras ] Recursosl Avanzado] Notas I Campos pers.

Nombre: | Actividad 3 Duracién: | 3dias |~ [ |Estimada
Predecesoras:

| X]«] Comienzo a comienzo (CC)
| 1d  Nombrede tarea
[ | Actividad 2

[

El atributo Pos, permite indicar el nUmero de unidades en que difieren los inicios para cuando se

quiere que una tarea inicie x dias, horas o unidades de tiempo antes o después de la otra tarea,
quedando de la siguiente manera:

Id9-¢-= e Ejemplo = Microsoft Proj [E=S[all X ]
m Tarea Recurso Proyecto  Vista Formato 2 @B R
iom ] - Y Y ¥ ¥ o [ - had &l
&l | 0, e u vEseEw ] . = [ - o | =B 5 #
Diagrama | Pegar N XS &d-A- Lo ed e b Programar Autopvogramar‘ = Tarea Informacién .- Edicion
deGanttr| - 2 o & | manualmente| "B - ) 7
Ver Portapapeles Fuente } Programacién Tareas Insertar Propiedades
@
8
=|  comienzo | ] Fin
B jue11/19/20 26/13/10
i
‘ @ |Modo . [Nombre detarea . |puracien _ [comienzo _ [Fin . |predece 1o [14 nov'10 [21 nov'10 &
de | MIX]J V]S D[ L[M[X[I[V]S[D[L[M[X[I[V]=]
1 =3 ~ Proyecto 12 dias jue 11/11/1 vie 26/11/10 L P
2 = = Actividad 1 5dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
3 2 Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
4 =3 = Actividad 2 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 2
5 =S Actividad 2.1 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 S —

Actividad 3 3 dias jue 18/11/1 lun 22/11/10  4CC

Como se puede ver en el atributo Predecesoras 4CC que quiere decir que inicie cuando la tarea 4
inicie, es decir la denominada Actividad 2.

Si  se quisiera que empiece 1 dia mas tarde se puede hacerlo en la venta de informacion, en el
tabulador Predecesoras, en atributo Pos como se explicd anteriormente o digitar a continuacién

del 4CC el signo mas o el menos dependiendo de si es antes o después, la cantidad y el tipo de
unidades (ejemplo d para dias)

|4CC +1d !

Quedando de la siguiente manera:



1™ I A | Herramientas de diagrama de Gantt T E=SEoll X ]

Tarea | Recurso  Proyecto  Vista Formato o @& R
\? & s Y. T A 5’ - LA il
Calibri {11 T oz 252 S04 754 1007 -
Di P_ e = 5 eb ;7 P Aut ” L4 T Inf 6
iagrama egar = o a@b 5 rogramar oprogramar. area Informaciol
de Gantt v v <4 ey 8 eRs manualmente | ﬂ' ¥ - ]
Ver Portapapeles Programacién Tareas Insertar Propiedades
Comienzo
jue11/12/10 vie 26/11/10
Modo o ;Nombre de tarea - Duracién . |Comienzo _ |Fin o Predecesoras - |Ng 10 [14 nov'10 [21nov'i0 =
|de | M|x1|vis[omeljiv\slnlLMxUlv[sEl
1 |2 = Proyecto 12 dias jue 11/11/1 vie 26/11/10 Y
2 = Actividad 1 5dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
3 |2 Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
a2 (R = Actividad 2 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10 2
5 |D Actividad 2.1 7 dias jue 18/11/1 vie 26/11/10
s [ Actividad 3 3 dias vie 19/11/1 mar 23/11/10 [4cc+1 dia |

Secreé laActividad 1.2 bajo lal.1, considerando que debe comenzarun dia antes que dicha
actividad termine:

I IE AR | Heramientas de diagrama de Gantt [ITSTR BNl >
Tarea | Recurso  Proyecto  Vista Formato 2 @& =

== \ﬁ\ *
Calibri 11 s
B 4

* B @ = s

Diagrama = Pegar N x s | & A~ Programar |Autoprogramar’ Tarea | Informacion . | Edicion
deGantt~| - o |25 2 R manualmente - AG R ] B -
Ver Portapapeles Fuente 5 Programacién Tareas Insertar Propiedades

vie 12 nov ,Hoy marl6nov  juelBnc sab20nov lun 22 nov mié 24 nov e 26 nov fom 2 mar 30 noy

Comienzo Fin

jue 11/11/10 lun 29/11/10
Modo _ [Nombre de tarea . |Duracien _ |comienzo _ |Fin . |Predecesoras _ No fnov 10 [14 nov'10 [21nov'10 [28noviis
de LIx[v|[p[M[J[s[L[x][Vv]|D][ME

1 % ~ Proyecto 13 dias jue 11/11/1 lun 29/11/10 L p

2 B - Actividad 1 6 dias jue 11/11/1 jue 18/11/10 P—

3 |2 Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10

4 B Actividad 1.2 2 dias mié 17/11/ jue 18/11/10 3FC-1dia

5 - Actividad 2 vie 19/11/1 lun 29/11/10 2

6 B Actividad 2.1 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10 S ——————

7 |2 Actividad 3 3 dias lun 22/11/1 mié 24/11/10 5CC+1 dia

Ahora insertemos una Tarea tipo hito bajo la1l.2, paraello puede usarelbotéon de labarra de
herramientas junto a la seccidn Tareas o crear una tarea y ponerle 0 dias o en informacién marcar
la casilla Hito.  El hito creado se le pone nombre y se le ha puesto como predecesora a la Actividad

1.2.

= B AR | Herramientas de diagrama de Gantt [SERR VBl S TIOT L X ]
Tarea | Reurso  Proyecto  Vista Formato s @@ =

@ YB ;* Calibri {11 *
. | Bav

e | | | T @c FYa
‘53 Lu')v =

Diagrama | Pegar N XS &-A- TFo ab e 5 Programar |Autoprogramar Tarea | Informacién = | Edidén
de it T ] S - anp %2 = c3 i 4 v W =
Ver Portapapeles Fuente & Programacién Tareas Insertar Propiedades
% ie 12 nov Hoy  mar 16 no ue 18 nov sab20nov  lun22no i€ 24 noy vie 26 n jom 28 nc ar 30 no:
| Comienzo [N S Fin
Modo _ (Nombre de tarea . |Duracién _ Comienzo _ [Fin . |Predece: |1 Fnov'10 [12 nov'10 [21nov'10 [28nov'10
de | LIx[v[Dp[M[J[s[L][X[V][D[M
1 (B = Proyecto 13 dias jue 11/11/1 lun 29/11/10 L 1
2 B = Actividad 1 6dias jue 11/11/1 vie 19/11/10 P—
3 B Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
s |2 Actividad 1.2 2 dias mié 17/11/ jue 18/11/10 3FC-1dia
5 |# | Firma cierre Actividad 1_lo dias vie 19/11/1 vie 19/11/10 4
s B = Actividad 2 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10 2
7 % Actividad 2.1 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10
s B Actividad 3 3 dias lun 22/11/1 mié 24/11/10 6CC+1dia

Aprovechemos ahora para crear una relacién Fin— Fin,  en que la una deba terminar cuando la
otra termine (FF), para lo cual crearemos la Actividad 2.2 de 3 dias y pondremos la predecesora
7FF, asi:



BI - = P —— P | -

Y por ultimo
terminar cuando

: Tarea | Recurso  Proyecto  Vista Formato 2 @B R
= 28 - - ] = .
Lj:; Calibri u - PRERR . * Y
- 4 ]
Diagrama | Pegar N XS D~ v e a8 5 Programar  [Autoprogramar. Tarea Informacién .. | Edicién
deGantt~ | - = A T o manualmente - S| -
Ver Portapapeles | Fuente &) Programacion Tareas Insertar Propiedades
Hoy i lun 26 mar 3
Comienzo Fin
jue 11/11/10 lun 28/11/10
Modo _ ;Nombredetarea i ‘Duracién - |Comienzo _ |Fin - |Predeces I Fnov'10 [14nov'10 [21nov'10 [28nov'10
de | | | TIxIvIlo[mM[3Is[t[x[vo][mI=
1 \% = Proyecto 13 dias jue 11/11/1 lun 29/11/10 L Y
2 |9 = Actividad 1 6 dias jue 11/11/1 vie 19/11/10
3 |3 Actividad 1.1 5dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
s |3 Actividad 1.2 2dias mié 17/11/ jue 18/11/10 3FC-1dia
5 |# Firma cierre Actividad 1 0 dias vie 19/11/1 vie 19/11/10 4
s |9 = Actividad 2 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10 2
7 B Actividad 2.1 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10 |
s B Actividad 2.2 3 dias jue 25/11/1 lun 29/11/10 [77F I
- h=3 Actividad 3 3 dias lun 22/11/1 mié 24/11/10 6CC+1dia

(CF > eninglés SF) enlaque laactividad
a crear la actividad 2.3 que debe terminar

una relacion de Comienzo Fin
Ia otra comience, para eso vamaos

cuando empiece la 2.2:

A9 -—wm_M

Tarea | Recurso  Proyecto  Vista Formato 2 @@ R
. - -~
g Fﬁj * Calibri Nt ;f‘ .E> @ &l
“= Ea- - L 4 =
Diagrama | Pegar N&s| DA Programar |Autoprogramar Tarea Informacién . | Edicién
deGantt~ | - 2 manualmente ® -’ S| -
Ver | Portapapeles Fuente Tareas Insertar Propiedades | |

4 no

Comienzo
jue 11/11/10 lun 29/11/10
{Modo _ |Nombre de tarea . |Duracién _ |Comienzo _ Fin . 1Predece_=, ‘n‘ nov '10 [1anov'10 [21 nov'10 [28nov'10 &
|de | I[CIx[v[Dp[M[I[S[L[x[Vv |D]m
12 = Proyecto 13 dias jue 11/11/1 Iun 29/11/10 ¢ %P
2 (B = Actividad 1 6 dias jue 11/11/1 vie 19/11/10 —
5 (2 Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10
a3 Actividad 1.2 2 dias mié 17/11/ jue 18/11/10  3FC-1dia
[ 5 |+ Firma cierre Actividad 1 0 dias vie 19/11/1 vie 19/11/10 4 <& 19/11
6 =3 = Actividad 2 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10 2
oz 7‘% Actividad 2.1 7 dias vie 19/11/1 lun 29/11/10 ———
8 | Actividad 2.2 3 dias jue 25/11/1lun 29/11/10  7FF rj
- e Actividad 2.3 1dia mié 24/11/ jue 25/11/10 |scF |
B © © Actividad 3 3 dias lun 22/11/1 mié 24/11/10 6CC+1dia

Camino Critico

Entendiéndose asi a las tareas que ponen el tiempo del proyecto, se puede seleccionar el menu
Vista y dentro de él, “Gant de Seguimiento”, pasando a color rojo a dichas tareas:

Bl 9~ ¢ - |- T

Tarea Recurso Proyecto | Vista Formato 2o @& R
m [8~ #%lordenar~ & [Sinresaltar] ~ Escalatemporal: (Q~ Escala de tiempo  Escala de tiemp ~ @ =24
: = s @~ E5Esquema~ V7 [Sinfiltro] ~ | Dias ~ B [ petalles - = 2
- 5 oo | i e 2
Integrada Datos | Zoom Vista en dos paneles Ventana Macros
Diagrama/de:Gantt , Hoy mar1 uelsn lun 22 n 624 n vie 26 nov jom 28 nov.  mar 30 nov
[V] Gantt de seguimiento . : : { Fin
E " T— lun 29/11/10
[@ Guardarvista.. 2 [Duracién _ |Comienzo_ | h*10 Tanov'i0
G s vistas.. b | ,',Eﬂ s|v|sIoLuxu|v|slo|L|_rx|J|v\s|nﬂLuxmv|s|‘!—|i
e & T Proyecto 13 dias jue 11/11/1 %y 0%
2 = = Actividad 1 6 dias jue 11/11/1 =9, 0%
3 = Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1) 0%
] 2 Actividad 1.2 2dias mié 17/11/| == 0%
5 * Firma cierre Actividad 1 0 dias vie 19/11/1 < 19/11
= 2 ~ Actividad 2 7dias vie 19/11/1 184 0%
7 E = Actividad 2.1 7 dias vie 19/11/1 %
s 2 Actividad 2.2 3 dias jue 25/11/1 TI«
9 B Actividad 2.3 1dia mié 24/11/|
10 ] Actividad 3 3 dias lun 22/11/1) 0%

debe



En estas tareas hay que concentrarse en la planificacion para obtener el tiempo que demorara el
proyecto y en el seguimiento a fin de que no haya retrasos.

Encaso dequeno sevisualice completo el diagrama se puede seleccionar en la barra de
herramientas seccién Zoom la opcion la lupa junto a Escala Temporal y alli elegir Zoom, o a su vez

dar click en el botén derecho del mouse sobre las fechas en el diagrama, apareciendo una ventana

en la que se puede elegir el zoom:

[ Zoom JR—— «&‘

") 1mes

() 3meses
() Tarea selecdonada

") Proyecto completo
(") Personalizado: | 13 Dias v
[R_establecer ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Pudiendo elegirl semana,2 semanas,1 mes,3 meses, alatarea seleccionada, al proyecto
completo o personalizado donde puede elegir el nUmero de dias que se vera. En este caso
pongamos 2 semanas:

RIA9-E-|= “W E=Aa)
m Tarea Recurso Proyecto Vista Formato A} o e 3
’Tj_‘ E E’ v [ﬁ _’3 v Ql Ordenar~ & [Sinresaltar] ~ Escala temporal: ‘Q' Escala de tiempo Escala de tiemg ~ n;i E:I_Jv 125
T = - & @B~ 24 Esquema~ 7 [Sinfiltro] ~ | Dias +~ B | [ petalles a g =2
B g |Gt | s~ @omowel a o o | e
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana Macros
B lun 22/11/10
g i X 2
o Comienzo [ I Fin
8 jue11/17/20 fun 29/11/10
o
o ‘Modo - |Nombre de tarea - .Duracién Comienzo _ [ [14 nov'10 [21nov'10 *
de M| X[ J V]S |D[L[M[Xx][J][Vv]s][b][cL]I=
= = Proyecto 13 dias jue 11/11/1 P
b= = Actividad 1 6 dias jue 11/11/1 G =P, 0%
b= Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 0%
= Actividad 1.2 2 dias mié 17/11/ ‘*—'=] 0%
b o Firma cierre Actividad 1 0 dias vie 19/11/1 <& 19/11
= = Actividad 2 7 dias vie 19/11/1
B 2 Actividad 2.1 7 dias vie 19/11/1 ]
2 Actividad 2.2 3 dias jue 25/11/1
[ = Actividad 2.3 J1dia mié 24/11/
b= Actividad 3 3 dias lun 22/11/1

Como se puede apreciar no se ven todas las actividades en el diagrama por lo que si queremos ver
la actividad 2.3 tendriamos que movernos con la barra de desplazamiento inferior o nos ubicamos
en la tarea, presionar botdon derecho del mouse y seleccionamos “Desplazarse a Tarea”



I AR A | Herramientas de diagrama de Gantt TSPy TERET el CTEDT L X ]

Tarea Recurso Proyeto  Vista Formato o @@ =
=] £ 3 = Lad g [

=R :’; b i - LT Toadie= - 9 [;

Diagrama | Pegar > N XS DA~ —=€§_= eh e &5 _ Programar Tarea | Informacién

de Gantt - o manualmente
Ver Portapapeles Fuente 0 Programacion Insertar Propiedades
o Modo _ |Nombre de tarea - |Duracién _ |Comienzo [14 nov ‘10 [21nov'i0 ~
de M x[1Jv]s|pJL[M[x[1[v][s][po][ctLlI=E
1 =3 ~ Proyecto 13 dias jue 11/11/1 O
2 = - Actividad 1 6 dias jue 11/11/1 P : P 0%
3 = Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 of
4 B Actividad 1.2 2dias mié 17/11/ | ‘*_=]=ltm
5 o Firma cierre Actividad1 0 dias vie 19/11/1 < 19/11
6— - - P {
[icancn Tt < lad 2 7 dias vie 19/11/1‘
7| o Vidad 2.1 7 dias vie 19/11/1
| vAve A . .
8‘1‘ £ it vidad 2.2 3 dias jue 25/11/1)
9 2 2
Cort |
gy & | Cotal lun 22/11/1
o BRE
5 0
£ @ Pegar
3 Pegado especial...
2B
& 3 Desplazarse a tarea
£
é Insertar tarea
L Eliminar tarea
Desactivar tarea
| s# Programar manualmente
(%] Autoprogramar
&  Asignar recursos...
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%@ Agregara escala de tiempo
v
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Lo mismo puede hacerse con la opcidn Edicién de la parte izquierda de la barra de herramientas y

opcion “Desplazarse a Tarea”

b g

Informacién .. | Edicién

Propiedades

s de los recursos @A Buscar~ | a
2 Borrar ~
De;;:laarzeaarse @ Rellenar ~
oS Edicién

Desplazarse a tarea (Ctri+Mayts+F5)

Mueve al drea en la vista que contiene la barra
de tareas para el elemento seleccionado.

Moviéndose el Gant

@AY T Herramientas de diagrama de Gantt ST TEER 0TS EORL X ]
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato @& R
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Diagrama | Pegar N X s O-A- Programar  |[Autoprogramar| ¥ Tarea Informacién = edicion
deGantt~| - F = - manualmente ®| - @ B -
Ver Portapapeles Fuente 7} Programacién Tareas Insertar Propiedades
’ @ |Modo , [Nombre detarea - |puracién _ [comienzo _ | zinov'i0 [28nov'10 -
de DL M X[ [Vv]s | |Dp[LIM[Xx][J][V]s]|E
b= ~ Proyecto 13 dias jue 11/11/1 0%
= = Actividad 1 6 dias jue 11/11/1
= Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1
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= = Actividad 2 7 dias vie 19/11/1 0%
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2 Actividad 2.2 3 dias jue 25/11/1 F‘L
A BRI ey 1 7




Si se quiere una visibilidad del proyecto es mejor seleccionar el zoom al proyecto Entero como se

estaba viendo en las imagenes anteriores.

Ahora supongamos que la Actividad 3 debe dividirse por alguna razén, entonces nos ubicamos en
la actividad, en la barra de herramientas del menu Tarea seccidn programacion seleccionamos el
dibujo que dice dividir, nos movemos al Gant de esa tarea y damos click donde deba dividirse:

Click Donde se divide

Dividir

= B A e | Herramientas d |
Tarea Recurso Proyecto Vista 2o @@ =
=, = -
B £ Caion ~ju |- s 5? z
DL G - & = 5
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; mar
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E
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Se puede desplazar la seccidn dividida de la tarea arrastrandola:
Bloque a arrastrar
2 A icramicntas e dizgrama de Gantt ST oject | G- S
Tarea | Recurso Proyecto  Vista a @@ R
= = ] ibri 5 . v [~ % -~ —~=
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Otras opciones necesarias en el menu y la barra de herramientas son:

Para ocultar columnas o atributos se debe seleccionar la columna presionar el botén derecho del
mouse y elegir “Ocultar columna”

E“g.q.m,]: “@

Tarea Recurso Proyecto Vista

== = ¥

= j Calibri riil - e

- = g 3
Diagrama & Pegar Calibri @
de Gantt - Y,

Portapapele[i] V¢

Mode  |Nombre de tarea

de | ¥ Cortar
|53 Copiar L
@ Pegar |

Pegado especial...

y

Ajustar texto

EL

C
(3

BB e % e

Insertar columna

Ocultar columna

Gantt de seguimiento

Fuente...
Estilos de texto...
Configuracion de campo

Campos personalizados

Y la de insertar una columna, lo que permite mostrar algun atributo de la tarea que no esté visible,
como por ejemplo si se quiere afiadir la columna para el % Completado junto a la fecha final se
debe presionar botdn derecho del mouse y elegir insertar columna y nos aparece los atributos que

se pueden agregar.

\L—‘“& 5= Hﬂvinil:nhsde de.
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato

Subproyecto | Informacié
0 ado £xs Mover proyecto aliE -ompar
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e Nombre de tarea . Duracién _ Comienzo _ |Fin - Predece: _ |Nombres de los rec [ [21nov'10 |28 nov'10
- S|L{X|V|D|M[J
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\cumulacién de costos fios previstos!
10 Actividad 3 3 dias vie 19/11/1 jue 25/11/1 paumiaaen de costos s previstose. | e = 0%
2 Acumulacin de costos fijos previstos7
5 Acumuiacion de costos fios previstoss
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3 Administrador de estado
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» Agrupar por sintesis
3 Archivo de subproyecto
£ Asignacién
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Calendario de tareas
Campos vinculados

CEF

Cédigo de esquemal
Codigo de esquemal0
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Cédigo de esquema?
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Recursos y Costos

A cada tarea se pueden asociar Recursos, estos recursos se pueden crear manualmente con la
opcion de la barra de herramientas “ gregar recursos” y dentro de ella “Recursos de trabajo”, otra

opcidn para cuando se requiere compartir recursos es la Libreta de Direcciones o Active Directory.

En este caso empecemos con un recurso de trabajo, lo que nos crea un recurso:

1" AR | erramientas de Organizadord | Ejempl ic o) | -
m Tarea | Recurso | Proyecto  Vista Formato @& R
= ° L@ § e gj — = & @ ) Opciones de redistribucién
Eg L e = & - e »@ ©_ Borrar redistribucion
Organizador | Asignar Grupo de Sustituir | | Agregar | Informacién Notas Detalles | Redistribuir Redistribuir Redistribuir
de equUIpo ™ | rECUrSOS TECUTSOS ¥ rECUrSOS | [FECUrsos ¥) recurso ihlral
Ver Asignaciones X Redistribuir
Nombre del recurso _ Tareas no oo = ; - 0 [21 nov'10 [28 nov'10 |05 dic’
programadas [MIXToTvs|o[e[m[x[sTv[s|o[t]m[x][sTv[s|o[t
< > | 5
Recurso nuevo: _l Active Disectory..
28]

Libreta de direcciones...

5’; Recurso de trabajo

o
2 =
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o
Tareas no asignadas: 6
Actividad 1.1 [:
Activida
d12
-
4 im| »
Listo | s Nuevas tareas : Programada manualmente | | BEEEC U (&

Recurso al cual podemos incluirle varios atributos como el nombre, iniciales, si es persona su
correo, a cudl grupo pertenece, Cuenta Windows, Caddigo, Tipo de reserva (confirmado o
propuesto), tipo (trabajo, material, costo), dispobinilidad, si es Genérico, tiene presupuesto y si
esta inactivo:



Informacién del recurso

General l Costosl Notas I Campos pers.
Nombre del recurso: Juan Pérez

Correo electrénico:

Cuenta de Windows...

Tipo de reserva: Confirmada

Disponibilidad de recursos

NOD
|Disponible desde | Disponible hasta  |Unidades
NOD 100%

Iniciales: P
Grupo: Planeacion
Cédigo: RP1
~+ Tipo: Trabajo ﬂ
e M Trabajo
2 " | Material
Costo
Inactivo
7 Cambiar calendario laboral... ]

[ Detalles... ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Para los recursos de tipo materiales y costo, se ha

ce lo mismo, para el ejemplo se creé un material

“Ladrillos” y un costo denominado “Permisos”, sin embargo al presionar aceptar no aparecen en la

vista actual, pero al presionar en el tridngulo situado abajo a la derecha de Organizador de equipo,

se puede seleccionar “Hoja de recursos” y apareceran los creados

® 9~ = Herramientas de hoja Ejemplo - Microsoft Project | o &
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato 2 @& =
f 3 2 E = i (== [ Opciones de redistribucién
A ) 1= E= ‘3:
) 0 ! . »>@ €, Borrar redistribucién
Organizador Grupo de Agregar | Informacién Notas Detalles | Redist Redistribuir Redistribuir
de equipo . recursos v re recursos v recurso todo i
| Integrada Insertar Propiedades Redistribuir
Calendario Tipo v |Etiqueta de v |iniciales ¥ (Grupo ¥ Capacidad v |Tasa v |Tasa horas extra ¥ |Costo/Uso 4
=
Diagrama de red Material L =
Uso de recursos Costo e
Trabajo P Planeacion 100% $0,00/hora $0,00/hora )

Diagrama de Gantt
Escala de tiempo
Formulario de recursos
Formulario de tareas
Gantt de seguimiento

Grafico de recursos

<~

Hoja de recursos

Hoja de tareas

Organizador de equipo

Uso de tareas

Restablecer valores predeterminados

Guardar vista...

& g1 5

M vistas...

Aparecen entonces los atributos de cada recurso,
en Informacidn o con doble click.

pudiendo cambiarlos alli directamente o a su vez

Para asignarlos se puede ir al Diagrama Gant o al de Seguimiento y en el atributo Recursos se los

selecciona por cada actividad, asi a la tarea 1
unidades de Ladrillos y a Juan Pérez; y, a la ac

se le asignd “Permisos”, a la 2 1 se asignaron 1000
tividad 1.2 a Juan Pérez. Ya se ve un dibujo de una

persona en la izquierda y si nos acercamos podremos ver que esta sobre-asignado (es decir supera

la capacidad indicada para el recurso)
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Ver Portapapeles Fuente | Programacion Tareas Insertar Propiedades |
o Nombre de tarea % |Duracion Comienzo _ |Fin |Predece: _ |Nombres de los recursos
v v v v -

v
completad:

Si

1 E Proyecto 0% 14 dias 'jue 11/11/]Vmar 30/11/10 |
2 = Actividad 1 0% 7 dias jue 11/11/1 lun 22/11/10 Permisos
N s i Actividad 1.1 0% 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10 Juan Pérez;Ladrillos[1.00
c B [] = Estatah‘-ti-.‘ d4an e 0% 1dia mié 17/11/ mié 17/11/10 3FC-1dia [Juan Pérez =
£ rea tiene una restriccion >
5 & | "No finalzar antes def en jue 0% 0 dias lun 22/11/1 lun 22/11/10 4
o 3 11/11/10. 0% 7 dias lun 22/11/1 mar 30/11/10 2
S ¥ Esta tarea tiene recursos 0% 7 dias lun 22/11/1 mar 30/11/10
= sobreasignados. Haga clic con el = 3
5 8 botén secundario para ver 0% 3 dias vie 26/11/1 mar 30/11/10 7FF
9 opciones. 0% 1dia jue 25/11/1 vie 26/11/10  8CF
10 Actividad 3 0% 3 dias mar 23/11/ lun 29/11/10 6CC+1dia

ademas el botdn “Detalles” de la barra de

regresamos a la lista de recursosy presionamos

herramientasy considerando que se habia asighado a2

tareas, nos sale

también en color rojo

indicando sobreasignacion (es decir superior a las 8 horas de trabajo).

2] [ R R R M | ccanentas e oja derecuisoa (TR Tt il O=STOR x|

Marea Recurso | Proyecto  Vista Formato o @& R
” 8™ > = @ [:3 Opciones de redistribucion
g - ‘ @ »@ o 3
" Borrar redistribucion
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1 (€ Ladrillos Material L $1,00 $0,00 Prorrateo
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Nombre: | Juan Pérez Incales: | P | Capac.méx.: | 100% [ [ anterior ] Squente |
Costos Cal. base:  Estandar o
Tasa estandar: 5 5,00h Poruso: | §0,00 Grupo: | Planeacion ‘
, Tesah.exta: | |$7500h | Acumular:  prorateo v Cédigo: | Rpy
E Proyecto Id Nombre de tarea Trabajo  ‘rasoporredis Retraso lomienzo programadc  Fin programado -
Ejemplo 4 iActividad 1.2 i16h H H mié 17/11/10} jue 18/11/10|[ ]

8 | Eiemplo 3
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Actividad 1.1

Formulario

40h
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jue 11/11/:

mié 17/11/10

| s Nuevas tareas : Programada manuaimente |

|BE=EE

Si
Recursos” se podra ver:

se elige en la barra de herramientas el “Organizador del equipo”, la opcidn

“Diagrama de
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Recursos asignados:

4 [w] ¥le (] »
Nombre: | Juan Pérez Inicales: | P Capac, méx.: | 100% |=] Anterior ) Siquiente ]
Costos Cal. base:  Estandar =
Tasa esténdar: | 5,00/ Poruso: | 0,00 | Grupo: [ planeacion |
Tasah. extra: | §7,50h Aamuar: promateo v Cdigo: | Rpy ‘
% [Proyecto 1d_|Nombre de tarea Trabajo |rasopor reds| Retraso |‘omienzo programade Fin programado | 4
S [Eemplo 4 iActividad 1.2 16h i i od! mié 17/11/10 jue 18/11/10|[ ]
§ Ejemplo 3 Actividad 1.1 140n od} od} jue 14/11/10] mié 17/11/10
Listo | s Nuevas tareas : Programada manualmente | EEEEC— U &

Donde se aprecia que un dia se estd sobrepasando del limite de su capacidad, por lo que se puede
asignar a alguien ese trabajo o hacerlo automaticamente.

Si secreaotro recurso similary

se ubica sobre Juan Pérez, se puede presionar reasignar lo que

permitira elegir quién requiere redistribucion, pero lo que hace es mover en el tiempo la tarea:

e

Redistribuir recursos

Redistribuir:
Todo el grupo
(@) Recursos selecdonados:
Ejemplo v

uanpérez W

Ladrillos
Pedro H
Permisos

[R_e_distribuir ahora] [ Cancelar ]

— |

Reasignamos la tarea dejando un 50% a Juan Pérez y 50% a Pedro H en la informacion de la tarea:



Informacién de la tarea

-t - -

Nombre:

Recursos:
Juan Pérez
|Nombre del recurso

Juan Pérez
|Pedro H

Actividad 1.2

Generall Predecesoras Recursos ] Avanzado| Notasl Campos pers.

Duracién: | 1dia || Estimada

IPropietario de asignac. |Unidades |Costo £
50% $ 20,00
50% $ 20,00

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

o o

Vemos que sigue sobrecargado el recurso con 4 horas en un dia, si se presiona reasignar todo, lo

que hace es mover la actividad para que no haya cruce.

Por lo mismo, si requiere que esa actividad se haga en esa misma fecha y no se mueva, se debe
reasignar directamente la actividad 1.2 y ponerla a Pedro H.
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=3 ~ Proyecto 0% 14 dias jue 11/11/1 mar 30/11/10

=3 = Actividad 1 0% 7 dias jue 11/11/1 lun 22/11/10 Permisos
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» Firma cierre Actividad 1 0% 0 dias lun 22/11/1 lun 22/11/10 4 W Juan P

= = Actividad 2 0% 7 dias lun 22/11/1 mar 30/11/10 2 [CLadrillos
m 2 Actividad 2.1 0% 7 dias lun 22/11/1 mar 30/11/10 HpedroH

b3 Actividad 2.2 0% 3 dias vie 26/11/1 mar 30/11/10  7FF [permisos

2 Actividad 2.3 0% 1dia jue 25/11/1 vie 26/11/10  8CF

2 Actividad 3 0% 3 dias mar 23/11/ lun 29/11/10  6CC+1 dia

-
Pl ] »

Regresando a los recursos, el primero era un material denominado Ladrillos y se da un precio por

unidad, debiendo

en cada

tarea que

los

requiera poner la cantidad de

unidades.

Si

costo por uso como por ejemplo el traslado se deberia incluirlo en el atributo Costo/Uso.

Detalle para el recurso Ladrillos una vez que se incluyé 1000 en la Actividad 1.1.

hubiera un
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de maxima estandar | extra base =
1 “5‘ Ladrillos Material 3 $1,00 $0,00 Prorrateo
2 Permisos Costo 4 Comienzo
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8
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Nombre: | Ladrillos Inicales: |L Capac. méx.: : Anterio
Costos Cal. base:
Tesaestindar: | ¢ 1,00 Por uso: | §0,00 Grupo:
Tasa h. extra: Aamuar: prorateo v Cédigo:
g [Provecto | 1 Nombre de tarea Trabajo |trasopor reds Retraso omienzo programade| Fin programado | 4
é Ejemplo i 3 iActividad 1.1 1.000 H od od; jue 11/11/10} mié 17/11/10|| |
e H H H H H
&
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£
| # Nuevas tareas : Programada manuaimente | =h:EE

Para el recurso tipo costo: “Permisos” debe ubicarse enlatareaquelo contendrdy allien el
tabulador recursos incluir el costo, o a su vez junto al recurso entre paréntesis incluir el costo.

Bl = . T Ejemplo - Microsoft Project = X
m Tarea | Recurso | Proyetto  Vista Formato 2 @H R

= f \ e = - @ | Opciones de redistribucién
2 a2 .8 = & se

% Borrar redistribucién
Organizador | Asignar Grupo de Sustit Agregal formacién Notas Detalles | Red Redistribuir Redistribuir , N
de equipo ~ | recursos recursos ¥ re o el recurso todo 7t Ir a la sobreasignacién siguiente

Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir

) [Nombre de tarea - . |puracisn _ [comienzo [Fin . |Predece: _ [Nombres de los recursos _ [Agregarnueve [nov'io =
| |completad: | | X 1=
1 ~ Proyecto 0% 14 dias jue 11/11/1 mar 30/11/10 =
= Actividad 1 % 7 dias jue 11/11/1 lun 22/11/10 Permisos[$ 150,00] o=
3 - ac o e Ladrillos[1.00 =
Informacién de tarea de resumen ==
2 = - —
5 General | Predecesoras Recursos | Avanzado | Notas | Campos pers. |
6 = z
- Nombre: | Actividad 1 Duradén: | 7dias  [+] [Estimada
7
Recursos:
= SCIER05:
‘ Permisos
9 | recurso Propietario de asignac. |Unidades |costo E|
10 | i 1$.150,00 |

Al asignar los recursos, pueden aparecer la sobrecarga, para ello si no hay mas recursos se puede

extender el cronograma con la redistribucién, o de ser posible valorar si se requiere de un 100% de

la capacidad en cada actividad, como se hizo hasta antes de que se presentara la alerta en que se

sobrecargo alrecurso,si bajamos al 50% el uso, laalerta permite seleccionar una opcién de
reducir el tiempo o disminuir el trabajo, asi:



RIAY- &=

Archivo Tarea Recurso Proyecto Vista
B 8 8 &
=g

Organizador | Asignar Grupo de Sustituir | Ag

Formato

35 Detalles | Redist

B oot e diagrama de cantt B e T

c@@ =
[

& S

uir Redistribuir Redistribuir

[ Opciones de redistribucién

- ;
£, Borrar redistribucién

de equUIPO ™ | FECUTSOS eCUrsOs ™ recursos | recurso ele recurso todo il Ir a la sobreasignacién siguiente
Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
Nombre de tarea . Duracién _ |Comienzo__ |Fin  |Predece: _ [Nombres de los recursos _ [\gregar | |14 nov'10 [28nov'io _~
l v\Mls\x\DlJ\E
1 - Proyecto 14 dias jue 11/11/1 mar 30/11/10
2 = Actividad 1 7 dias jue 11/11/1 lun 22/11/10 Permisos[$ 150,00]
3 Actividad 1.1 5 dias jue 11/11/1 mié 17/11/10 Juan Pérez;Ladrillos[1.00
4 Actividad 1.2 1dia mié 17/11/ mié 17/11/10 3FC-1dia PedroH
5 Firma cierre Actividad 1 0 dias lun 22/11/1 lun 22/11/10 4
6 = Actividad 2 7 dias lun 22/11/1 mar 30/11/10 2
7 Actividad 2.1 7 dias lun 22/11/1 mar 30/11/10 Ladrillos[600];Pedro H[5(
8 | Actividad 2.2 6 dias mar 23/11/ mar30/11/10 7FF |® ~[iuan pérez[50%;Ladril |
2 Actividad 2.3 1dia Iun22/11/1 mar 23/11/10 8CF| o op e e e
10 Actividad 3 3 dias mar 23/11/ lun 29/11/10  6CC-

seguimiento

Con lo que se nivelo la carga:

| Cambiar la duracién para que coincida con Ia capacidad maxima. |
O Cambiar trabajo total para que coincida con la capacidad maxima y la duracién.

Mostrarme mas detalles. ‘

Eld9-¢-|= T | GemploMicros =2l
m Tarea | Recurso | Proyecto  Vista Formato o @& B
o @ > @ g‘j j & - |23 Opciones de redistribucién
= @ = B == - »@ &, Borrar redistribucion
Organizador | Asignar Grupo de Sustituir | Agregar | Informacién Notas Detalles | Red Jir Redistribuir Redistribuir , .
de equipo ~ | recursos recursos v rect recursos - recurso  todo  lli I ala sobreasignacion siguiente
Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
07 nov '10 [12nov'i0 [21nov'i0 [28nov'10
) [ X I s [ [ v I L [ I [ ) X 1

100% -

80%-
8 60% +
2 Pedro H
8 sobreasignado: [
3 Asignado: [ ]
S
&
=
o

40% +

20%+

Recursos asignados: )] 100% 50%
4 mEIK] m|

Listo | s Nuevas tareas : Programada manuaimente |

[EE=E0 V=0

Lo ideal es usar los recursos en su maxima capacidad de manera que se aprovechen los valores

pagados.

Si se quisiera ver los costos se puede ir al menu proyectos y seleccionar informes visuales, elegir el
de costo, lo que nos lleva a Excel y se puede ver

| Tareas | Todos |

2010 T4 45

46

Semana

Datos
Costo Costo Costo
Afio Trimestre | Semana| presupuestado previsto Costo real
Semana

0 0 629,9999859 0

0 991,4285528 0



Semana
47 0 0 948,5714163 0
Total T4 0 0 2569,999955 0
Total
2010 0 0 2569,999955 0
Total
general 0 0 2569,999955 0

Para validar esto veamos: en la primera semana (la 45) hay 2 dias jueves y viernes, trabajo de Juan
Pérez de8 horas diariasa $5 porhoradan$80, sumamos los$150 de Permisosy por uUltimo

proporcional de los 1000 ladrillos para 2 de los 5 dias de la tarea son 400 y si valen $1 c/u entonces
son $400, dando $630.

Segunda semana la 46, quedaban 600 ladrillos total S600 ddlares, 3 dias de trabajo de Juan Pérez

$120; la actividad 1.2 un recurso Pedro H por 1 dia son $40; para la actividad 2.1 se tienen 600
ladrillos de a $1 para 7 dias dejando 2 dias en esta semana darian $171,428 y Pedro H al 50% por

dos dias son 8 horas es decir $40; y, para la actividad 3 esta Juan Pérez al 50% por 1 dia lo que da

$20, dando $991,428.

Para la ultima semana tenemos: la actividad 2.1 con 5 dias de Pedro H al 50% son 20 horas es decir

$100, el resto  de ladrillos $428,57; la actividad 2.2 con 300 ladrillos entoncesson $300 ddlares
mas Juan Pérez al 50% por 3 dias dan 12 horas que son $60; la actividad 2.3 con 1 recurso pedro H

al 50% que son 4 horas total $20; y, por ultimo la actividad 3 con 2 dias de Juan Pérez al 50% es
decir 8 horas que dan $40, para dar un gran total de la semana de: $948,57.

Si se elige otros graficos a visualizar como por ejemplo el Informe del flujo de cajay en el se abre a
semanas se tiene:

Coatz  Cos smumdsds

Informe del flujo de caja

=

m— Costo  w=me=Costo scumulado

1200 - 3000
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s 2000

°
3
H
2 0 1500 3
S B
2
3
8
a0 1000
200 o
o o
Semana 43 Semana 46 Sem: 4
T4
2010

Otro grafico, seria el Informe del resumen de costos de los recursos en los que se ven en
porcentaje por tipo de recurso, en azul el humano (trabajo), en verde los permisos (Costo) y en
rojo los ladrillos (materiales).

el



Informe del resumen de costos de los recursos

uTrabajo
= Material

Otro donde se puede ver el uso de los recursos de tipo trabajo “Informe del resumen de trabajo de

los recursos”, en este caso se puede apreciar que estdn subutilizados los recursos en la segunda y
tercera semanas.

Informe del resumen de trabajo de los recursos
= Disponibilidad trabajo W Trabajo  # Disponibilidad restante W Trabajo real
120

i

Tratap
g

20

Sin asignar Juan Pérex

Trabajo




