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INTRODUCCION

Planificar los proyectos es indudablemente una de las mejores estrategias para optimizar el
desempeiio de los mismos planteando inquietudes y buscando alternativas y estrategias con
suficiente anticipacion y analisis previo a la ejecucion de las tareas. Es también una forma eficiente
de ensayar un proyecto, sin necesidad de realizar todas las tareas e involucrar todos los recursos. El
encanto de la planificacién radica justamente en la posibilidad de suponer escenarios, ver
resultados, y tomar las mejores decisiones posibles con base en estos supuestos.

En nuestra vida profesional hemos tenido la posibilidad de realizar planificaciones para proyectos
grandes y chicos en una gran variedad de industrias y también en el ambito gubernamental. En
todas las ocasiones hemos trabajado con base en la experiencia de quienes realizan los trabajos,
nuestros criterios para planificar eficientemente, y el uso de una herramienta fundamental para el
manejo eficiente de la informacion disponible como lo es MS Project ®. Combinando todos estos
elementos hemos logrado planes de trabajo que reflejan con certeza los escenarios futuros del
proyecto, y sobre los cuales es posible hacer un seguimiento de su ejecucion que facilita la
acertada toma de decisiones.

Desde el afio 2007, hemos preparado manuales para todas las versiones de MS Project que han
estado en el mercado. En estos manuales compartimos nuestra experiencia con el software,
recomendando comandos y formas de trabajo que nos resultan efectivas en el dia a dia de los
proyectos. Si bien cada usuario encuentra una mejor forma de trabajar con cada software, nuestras
recomendaciones le permitiran armar planes de trabajos con gran dinamismo y funcionalidad.

En esta version del Manual hemos agregado ademas una seccion de introduccion en cada capitulo,
en la que remarcamos conceptos de Direccién de Proyectos que el responsable de armar una
planificacién debe tener en cuenta, aun si su rol no es dirigir el proyecto. Si es de su interés
profundizar en estos conceptos le recomendamos seguir cualquiera de los otros libros que
encontrara en www.pablolledo.com

AMR


http://www.pablolledo.com/
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Para un mejor uso, el siguiente manual se encuentra organizado en dos secciones

diferentes:

Seccion 1: Programacion

En la seccién de programacion, se indicaran generalidades de MS Project 2016® que le

permitiran iniciar distintos tipos de proyectos.
En la misma se mencionaran distintos asuntos tales como:

e Novedades.

e El entorno del programa.

e Introduccion y vinculacién de tareas.

e Generacion, asignacion y redistribucion de recursos.
e Seguimientos de costos, tiempos y trabajos.

e Vinculaciones entre archivos.

Seccidn 2: Complementos

En la seccione de complementos, se indican distintos tipos de herramientas que le

permitiran realizar sus proyectos de una forma mas personalizada y facilitaran su uso.
En la misma se mencionaran distintos asuntos tales como:

e Formato.

e Campos personalizados.
e Vistas.

e Tablas.

e Informes.

e Imprimir.

TIPS: ~
A lo largo del manual encontrara “Tips” en recuadros, indicados con el signo de "buena idea”;
estos tips lo ayudaran a evitar inconvenientes de uso del Software
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1 EL ENTORNO DE MS PROJECT 2016®

En el presente manual nos referiremos al entorno de MS Project 2016®. Antes de iniciar el
trabajo con el software, aconsejamos que se familiarice con el entorno del mismo el cual
encontrard muy similar al resto de las herramientas de MS Office 2013 y 2016, sobre todo por el
“menu tipo cinta” o “Ribbon” donde se encuentran todos los comandos agrupados de una manera
l6gica de manera de facilitar el trabajo de los usuarios. Ver llustracion 1.2. Entorno de MS Project
2016®

Para comenzar, ensaye:

1. Cambiar la escala temporal: Utilice el zoom + y zoom — que se encuentra en el vértice
inferior derecho de la pantalla para variar la escala temporal o bien seleccionando la opcién
"Zoom" dentro del menu “Vista". Estos Zoom no cambiaran el tamano de la ventana;
cambiaran la escala de tiempo que se muestra en la parte grafica de cualquier vista. Podra
variar la escala reduciéndola o ampliandola segun sea conveniente.

H ©- s Herramientas de diagrama de Gantt  Plan de proyecto sencillo - Project Professional =
Archiva Tarea Recurso Crear un informe Prayecto Formato Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién
E Diagrama de red ~ E‘ EE Usoderecursos = | | Ordenar= 79 |[Sinresaltar] || Escalatemporal: | Escala detiempo  Escala de tiem) - |_-'|__| - D
= ™ B Calendario ~ '@ [ Hojaderecursos - B Esquema~ W |[Sinfiltro] - | |[2] Dias -ley Alar Sleto Detalles i
Disgrama Uso de ; Organizador ) i - Nueva —  Macros
de Gantt~ tareas - T Otras vistas ~ de equipo - & Otras vistas - i Tablas~ B [Singrupo] - @, Acercar  nadas ventana T =
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Q  Zoom.. Vista en dos paneles Ventana Macros ~
X W jue 22/3/18
Modo N abril 2018 -
@ d . Nombredetarea « Duracisn + Comienze ~ | Fin ~ | Predecesoras ~ g 14 | 16 | 18 20 22 | 24 | 26 | 28 30 1 3 5 7 09 (111315 17 192
1 - 4 Resumen #1 5 dias mié 21/3/18 mar 27/3/18 f 1
2 - Tareal 2 dias mié 21/3/18 jue 22/3/18 l
3 - Tarea 2 3 dias vie 23/3/18 mar27/3/18 2 : 1
4 - Resumen #1 0O dias mar 27/3/18 mar 27/3/18 3 : 2773
Completo H
5 - 4 Resumen #2 9 dias mié 28/3/18 lun 9/4/18 : T 1
e ] - Tarea 3 3 dias mié 28/3/18 vie 30/3/18 4 j
E 7 - Taread 4 dias lun 2/4/18  jue5/4/18 6 1
i 8 - Tareas 2 dias vie 6/4/18 lun9/4/18 7 . 1
: 9 - Resumen #2 Comj 0 dias lun9/4/18 lun9/4/18 8 : ﬂ 9/4
g 0 - 4 Resumen i3 17 dias mié 21/3/18 jue 12/4/18 f i ]
E n - Tarea 6 3 dias mar 10/4/18 jue 12/4/18 9 :
a 2] - Tarea 7 2 dias mié 21/3/18 | jue 22/3/1~ |
13 - Tarea & 1dia mié 21/3/18 mié 21/3/18
. P : zoom 8
Listo "% Muevas tareas : Programada autométicamente B m = H i

llustracion 1.1. Zoom

2. Desplazarse entre vistas. Las vistas son una agrupacion de informacion con tablas y
graficos del proyecto. La lista completa de vistas se encuentra en el Capitulo 14.5 Vistas.
Seleccionando la que le interese del listado de Vistas que se encuentra a la izquierda de la
pantalla. Puede ser que solo se vea una barra angosta de color gris que diga “Diagrama de
Gantt”, en ese caso haga clic con el botén derecho del Mouse sobre esa barra angosta, y
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4,

luego seleccione “Barra de vistas”. También se puede acceder a las vistas a través del menu
“Vistas”.

Desplazarse entre columnas (o campos), con la barra de desplazamiento inferior. En esta
parte de la vista se pueden agregar o quitar columnas en forma personalizada. El grupo de
columnas se denomina “Tabla", esta tabla se puede modificar en cada vista en que se
encuentre, o también se puede personalizar o crear tablas nuevas. Para elegir una tabla
distinta, lo puede hacer desde el comando “Tabla” en el menu “Vistas”. Ver

llustracion 1.2. Entorno de MS Project 2016®.
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1.1 Escala Temporal

Para ajustar la escala temporal podra utilizar las herramientas zoom (+) y zoom (-) de la
barra de "Vista”, o bien podrd acomodar la escala temporal seguiin sus necesidades sin tener que
estar condicionado por los saltos de zoom preestablecidos por MS Project 2016 ®.

Para modificar la escala temporal en forma personalizada, se puede hacer de dos maneras
diferentes:

e Una de las formas para personalizar la escala temporal es la siguiente: en el menu
"Vista”, haga clic en "Zoom” (o haciendo clic con el boton derecho sobre la barra
temporal, y luego seleccionando “Zoom”), y a continuacion elija lo que quiere que entre
en el espacio de vista que tiene disponible para la parte temporal.

Zoom >

Zoom

Ol semana
() 2 cemanas
(:)1 mes
()3 meses
Tareas seleccionadas
O Proyecto completo
@Eersnnalizado: 40 | Dias i

Restablecer Cancelar

llustracion 1.3. Zoom

Si selecciona “1 semana”, "2 semanas”, "1 mes” o “3 meses”, se acomodara la escala
temporal para mostrar este periodo de tiempo. También puede seleccionar una tarea, o un
grupo de tareas y marcar “Tarea seleccionada”, para que la escala temporal se acomode para
que las barras pertenecientes a estas tareas entren en la pantalla. Si marca la opcién "Proyecto
completo”, la escala temporal se ajustara para que todas las barras, incluso la correspondiente a
la tarea resumen del proyecto entren en pantalla. También puede marcar “Personalizado” e
ingresar la cantidad de dias, semanas, periodos de 10 dias, meses, trimestres, semestres, o afios
que quiera mostrar en el espacio de escala temporal disponible.

e Otra opcion de personalizar la escala temporal es yendo al menu “Vista”, “Zoom”, “Escala
temporal” (o haciendo doble clic sobre la escala temporal). En este cuadro podra

personalizar todos los niveles de la escala temporal. Por defecto se muestra el nivel
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intermedio y el inferior, si quiere mostrar los tres niveles, abra la ventana "Mostrar:" y
seleccione “Tres niveles (superior, intermedio, inferior)”, luego seleccione cada una de las
pestaias correspondientes para modificar cada nivel.

Escala temporal >

INiveI superior  Mivel i”tE"ﬂEdiﬂl Mivel inferiorl Periodo no Iaborablel

Formato del nivel intermedio

Unidades: |Meses v| Etiqueta: |er1ero 2009 v| [ usar afio fiscal

-

Contador: | 1 = Alineacion: |Izquierda v| [#] separadores

Opciones de escala temporal

I Mastrar: | Dos niveles (intermedio, inferior) e ITamaﬁo: 107 : % geparador de escalas

Vista previa

abril 2018 mayo 2018

24 | 26 | 28 | 3 1 3 3 [ 2 11 1F 15 17 |1 1 3

[=]

r=)
o
iy
)
)
g
LA
Pa

]
P
o

Ayuda Cancelar

llustracion 1.4. Escala temporal

Los tres niveles tienen las mismas opciones para ser personalizados, se tiene que tener en
cuenta que el periodo temporal del nivel superior debe contener al periodo temporal del nivel
inferior en todos los casos.

Para modificar la escala, primero seleccione la unidad temporal, para eso abra la ventana
de “"Unidades:” y seleccione la unidad que va desde minutos hasta afios, luego seleccione en
“Contador:” cada cuanto valor de unidades (dias en este ejemplo) se dividira la escala temporal
del nivel que se esté modificando. También puede modificar como quiere que se vea el valor de
unidades, abra la ventana “Etiqueta:” y seleccione la forma de mostrar el valor. Existen diferentes
formas dependiendo del valor de la unidad seleccionada.

Modifique el tamafio de la escala para achicar o agrandar el ancho de las divisiones.
En "Periodo no laborable”, modifique como quiere que se vea el periodo de tiempo no

laborable, en esta pestafia podra elegir el calendario para que considere los dias no laborables,
y podra personalizar como mostrar ese periodo de tiempo en la vista temporal.
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1.2 Escala de Tiempo para graficar informacién deseada

MS Project 2016®, cuenta con una herramienta que se denomina “Escala de Tiempo”
(timeline), en la cual se pueden mostrar las tareas o hitos que se deseen comunicar. No es
necesario mantener la estructura de tareas, cualquier tarea o hito se puede agregar a esta escala
de tiempo. Esta funcion resulta muy Util para realizar comunicaciones eficientes sobre el
proyecto, generando facilmente un resumen personalizado del proyecto para cada interesado.
La Escala de Tiempo se puede copiar en un email, en una presentacion de MS PowerPoint o

agregar a un informe MS Word.

Para visualizarla, se puede ingresar dentro de la pestafia vista y tildar la opcién con el
nombre “Escala de tiempo”.

H - = Prayecta - Praject Prafessional Herramientas de diagrama de Gantt

Iniciar sesién

Archivo  Tarea  Recurso  Crearuninforme  Proyecto Formato

paz=1 Diagramadered ~ ﬁ Uso de recursos ~ Ql Ordenar~ 7 [Sin resaltar] - Escalatemporal @ Zoom - Escala de tiempo |Escala de tiem) = D’j 250 D
= M = : o . =
alendario - 3 Hoja de recursos - S Esquema - in filtro - ias ~ [, Proyecto completo alles
I3 calend [ Hoja d E: Y (Sinfiltro] 121D E2, Proyect let Detall B
Diagrama Uso de Organizador Nueva __ Macros
de Gantt - tarcas - 23 Otras vistas - de equipo - T& Otras vistas - o Tablas= B [Sin grupo]  ~ Tareas seleccionadas ventana miT |~
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles ‘Ventana Macros -~
= o Vista Escala de tiempo

Crea una vista de alto nivel del proyecto.

ﬁ Comienzo Para agregar tareas a la escala de tiempo, haga Fin
vie 6/4/18 Agregar tareas con fechas a la linea de tiempo clic con el botén secundario y seleccione vie 6/4/18

Mostrar en Ia escala de tiempo.

Calendari

abril 2018 mayo|+

Medo MNombres de los
3 5 7 9 11,13 15 17 19 21 23 25 27 29 1

O e . Nombredetares - Duracién ~ Comienze ~ Fin v Predecesoras =  recursos 24 26,2830 1

E= —

llustracion 1.5. Escala de tiempo

Luego, como es usual dentro de las herramientas de MS office, haciendo doble clic
dentro de la escala de tiempo, se habilitan distintas opciones de edicién entre las que
encontraremos como insertar las tareas que se quieran mostrar dentro de la linea de tiempo.
También puede modificar las tareas agregadas, haciendo clic en "Tareas existentes” dentro del

menu “Formato”.
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B oS-

Herramie a de tiempo
Recurso Crear un informe Formato i

Archivo Tarea

% Segoe U

Estilos N K S
de texto -

Texto

Ts | Tareas superpuestas

5. A-

Ma

+| Panoramica y zoom
Barra de escalg

de tiempo

Escala de
tiempo detallada Lineas de texto: |1

Mostrar u ocultar

Intervalo Formato de
defechas fecha~

Fuente

X

Plan de proyecto sencillo - Project Profe

;Qué desea hacer?

=

Tarea de
llarnada

Hito

Agregar tareas a la escala de tiempo

Seleccionar tareas:

=-[15imple Project Plan
5.[7 Resumen #1
-] Tarea 1
-[] Tarea 2
-[] Resumen #1 Completo
=[] Resumen #2
-[] Tarea 3
-[] Tarea 4
-[] Tarea 5
-.[] Resumen #2 Completo
=[] Resurnen 3
[ Tarea &
-] Tarea 7
[] Tarea 8

LCancelar

llustracion 1.6. Agregar tareas a escala de tiempo

Maostrar
comao barra
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2 CREACION DE UN PROYECTO CON MS PROJECT 2016®

2.1 Introduccion

Un nuevo proyecto es aprobado en nuestra organizacién, y generalmente uno de las

primeras tareas que se asignan es la elaboracion de presupuesto y cronograma del proyecto. Si
bien suena muy interesante contar a brevedad con un plan de accién y un detalle de la forma de
gastar los recursos del proyecto, esta claro que para obtener esta informacion solemos conocer
un poco mas del proyecto a encarar

Es por esto que la Guia de Fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOK

Guide®) " del Project Management Institute recomienda que el primer proceso de iniciacién de
un proyecto es la definicién de su Acta de Constitucién. Este documento es definido por la
persona que autoriza el proyecto, conocido como “Patrocinador”

¢ Qué necesitamos antes de comenzar a desarrollar el acta de constitucion?

Caso de negocio: justificacion del proyecto por una necesidad, demanda insatisfecha,
cambio tecnoldgico, requisito legal, etc.

Plan de gestion de los beneficios: explicitacion de los beneficios que producira el proyecto,
aunque ocurran después del proceso de cierre.

Acuerdos (contratos en caso que existan)

El Acta de Constitucion, denominado en inglés Project Charter, por lo general suele incluir lo
siguiente:

Justificacion del proyecto: problema, oportunidad, requisito de negocio, etc.
Objetivos medibles y criterios de éxito

Requisitos generales y limites del proyecto

Descripcion general del proyecto y principal entregable

Riesgos preliminares

Resumen del cronograma de hitos

Presupuesto preliminar resumido

Criterios de aprobacion: ;qué criterios deben cumplirse para que sea un proyecto exitoso?
cquién aprueba y firma si se cumplieron esos criterios?,; ;cudles son los criterios para
cancelar o abortar el proyecto?

" PMBOK es una marca registrada del Project Management Institute, Inc.
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e Director del proyecto, responsabilidad y nivel de autoridad

e Interesados principales

e Patrocinador que firmard al acta y nivel de autoridad ?

Para mas informacion y ejemplos sobre como elaborar un Acta de Constitucion,

recomendamos leer sobre el tema en el capitulo 4 del Libro “Administracién de Proyectos” de
Pablo Lledé.

~  Sobre la Importancia del Acta de Constitucion: Ademas de ser el documento que
formaliza la existencia del proyecto en la organizacion, facilitara a la persona a cargo de elaborar
un plan de trabajo entender el proyecto debidamente e incluso a detectar dudas que tenga
sobre el proyecto. Esto es fundamental para realizar un buen trabajo de planificacion.

2.2 Iniciar un archivo nuevo (Inicio rapido)

En primer lugar, se encontrara que MS Project 2016® no abre un documento en blanco
por defecto, sino que lo lleva a un centro de parada Unica para iniciar el proyecto. En la parte
izquierda de la pantalla, podra visualizar los documentos abiertos recientemente, mientras que
en el resto de la pantalla se visualizan el resto de las opciones donde podra iniciar un nuevo
proyecto en blanco, continuar desde un proyecto existente, importar informacion desde MS
Excel o SharePoint, o bien examinar plantillas predefinidas.

En el sector superior derecho, encontrara la opcién para iniciar su sesiéon de Office Online,
Usted puede iniciar su cesion automaticamente, o bien hacer un cambio de cuenta para
aprovechar las bondades de los servicios en linea de Microsoft como OneDrive. Al guardar los
archivos en OneDrive, puede trabajar con ellos desde casi cualquier lugar y mediante
dispositivos diferentes, teniendo también la opcion compartirlos.

2 *Administracion de Proyectos” Pablo Lledd,, pag 95.
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Buscar plantillas en linea e Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Bisquedas sugeridas: Temas  Andlisis  Industria Obtener mas informacién

Project

Administracién de proyectos  Plan del proyecto  Proyectos

EEERIES Programaciones

151001.mpp

C: » Users » Martin » Dropbox » Work » EraPM... |u |~

Nueve Documento de Microsoft Proje... i i
Escritorio - »
150928.mpp

G = Users » Martin » Dropbox » Wark » EraPM... |
06 Obra Primera Etapa.mpp

Escritorio » Quinquela Plaza 150930 Proyecto en blanco Muevo a partir de un proyecto... Nuevo del libro de Excel Nuevo de la lista de tareas de...

05 Obra Segunda Etapa.mpp
Escritario » Quinquela Plaza 150930

Uso el proyecto par aciestas s proyectos dgies VALOR
) 720.00€_1,230.00€
Curso projectmpp ot e

Escritorio » CURSO PROJECT - = I PRESLPUESTO N

Edificio Aduana.mpp . E e e I

Escritario » CURSO PROJECT » 00_Seminaria MS... Primeros o] — -

Edificio Aduana.mpp paSOS I —
C: » Users » Martin » Dropbox » Waork » EraPM...

05 Obra Segunda Etapa.mpp Bienvenido a Project Administracién de proyectos agil Crear un presupuesto Valor acumulado
Escritorio » Quinquela Plaza 150930 » Quinquela...

05 Obra Segunda Etapa 150916.mpp
C: » Users » Martin » Dropbox » Wark » EraPM...

(@ Abrir otros Proyectos

llustracion 2.1. Inicio rapido

Para comenzar a planificar un proyecto nuevo, siga los siguientes pasos que se detallan a
continuacion:

1. Haga clic en “Proyecto en Blanco”.

Luego, en el menu superior, abra la opcidn “Proyecto”, y elija la opciéon “Informacion del
Proyecto”. Como se puede ver en la

llustracién 2.2. Informacion del proyecto, en el cuadro “Fecha de comienzo”, escriba o seleccione
la fecha en que comenzara el proyecto y, a continuacion, haga clic en "Aceptar”. Para evitar
configuraciones inadecuadas del archivo, se recomienda incluir ademas la hora de comienzo de
proyecto. La hora se incluye tipeandola a continuacién de la fecha.
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Informacion del proyecto 'Proyectol’ X
Fecha de comienzo: vie 6/418 ~ [N Fecha actual: | vie 6/4/18 v |
Fecha de fin: vie 6/418 ~ | Fecha de estado: | MOD V|
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| Calendario: | Estandar v|

Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: E

Campos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valor

Ayuda | |E§tad|'stir.as...| I Aceptar I | Cancelar

llustracion 2.2. Informacién del proyecto

Si desea que todas las duraciones se visualicen con la hora de comienzo y finalizacion,
vaya a "Archivo”, "Opciones”, “General”, seleccione la pestafia “Formato de fecha:” elija un
formato de fecha que contenga la informacién deseados.
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Opciones de Project ? *
General . . .
1. Opciones generales para trabajar con Project.
L")
Mostrar
Programacién Opciones de la interfaz de usuario
Rewisign Estilo de informacion e L - -
= Maostrar descripciones de caracteristicas en informacian en pantalla A
en pantalla:
Guardar
. Vista del proyecto
|dizma proy
Avanzado Vista predeterminada: | Gantt con escala de tiempo -
. i i . i&28/1,/00 -
Personalizar cinta de opciones Eormato de fecha: mié 28/1/08
Barra de herramientas de acceso rapido Personalizar la copia de Microsoft Office

. . -
Complementos Mombre de usuario:  |Usuaric

Centro de confianza Iniciales: U
Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office,

Tema de Office: Multicelor
Opciones de inicio

| Mostrar la pantalla Inicic cuando se inicie esta aplicacién

Aceptar Cancelar

llustracion 2.3. Formato de fecha

Por defecto, MS Project 2016® asignara a todas las tareas del proyecto la fecha de inicio
de proyecto hasta tanto no se avance en la planificacion del mismo.

Si la fecha de inicio del proyecto cambia, podra modificarla cualquier momento haciendo
clic en Informacion del proyecto en el menu Proyecto. Al modificar la fecha de comienzo del
proyecto MS Project 2016® modificara la fecha de inicio de todas las tareas vinculadas a la
misma, y de esta forma se recalculara la fecha de fin del proyecto y el plazo del mismo.

2. MS Project 2016 ® le ofrecera programar a partir de la fecha de comienzo, o a partir de la
fecha de fin. En este manual trabajaremos partiendo de la fecha de comienzo, y
permitiendo a MS Project 2016 ® calcular la fecha mas temprana de fin del proyecto
con base en la informacion que introduciremos posteriormente. Seleccione entonces
“Programar a partir de la fecha de comienzo”.
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3. El menu “Informacion del Proyecto” menciona otros campos como fecha de estado,
calendario y prioridad. Todas las utilidades de estos campos se comentaran en los
capitulos que aclaran su utilidad, al iniciar el proyecto no se debe introducir informacion
alguna en estos campos.

4. Haga clic en Guardar (icono de Diskette). Y se abrira una nueva ventana donde se sugieren
diferentes lugares donde guardar su nuevo archivo, o bien puede seleccionar la opcién
“Examinar” y buscar el lugar que le resulte conveniente.

Plan de proyecto sencilla - Project Professional

©

Guardar como

Nuevo
Guardar y sincronizar =
Abrir Hoy
R : .

r Sincronizar con SharePoint g
Guardar e C: » Users » Usuario » Dropbox » Manual MS Project 2076 » seba
Guardar como Anﬂguo

&8 OneDrive seba
Imprimir Escritorio » seba
O terc Downioads

C: » Users » Usuario » Downloads

Exportar + Agregar un sitio Escritorio

Cerrar ) Plantillas
Examinar C: » Users » Usuario » AppData » Roaming » Microsoft » Plantillas

Ejemplos mios
C: » Users » Usuario » Dropbox » Manual MS Project 2016 » Ejemplos mios

Opciones L2_AO12_2018-03-09
C: » Users » Usuario » ERAPM Dropbox » Maira Agiero Chiurchiu » La Segunda » Cronog...

Cuenta

Cronogramas
C: » Users » Usuario » ERAPM Dropbox » Maira Agiero Chiurchiu » ACA PUERTO TIMBU...

Obra
C: » Users » Usuario » ANA ERAPM Dropbox » Maira Agiiera Chiurchiu » La Segunda = Cr...

L2_AO12_2018-02-16
C: » Users » Usuario » ANA ERAPM Dropbox » Maira Agiiero Chiurchiu » La Sequnda = Cr...

QObra
C: » Users » Usuario » ANA ERAPM Dropbox » Maira Agiiero Chiurchiu » La Segunda » Cr... -

llustracion 2.4. Guardar un proyecto

5. Una vez seleccionada la ubicacién donde guardar su archivo, asignele un nombre y, a
continuacién, haga clic en Guardar.
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Sobre programar a partir de la fecha de fin del proyecto: 5

Al elegir esta alternativa, MS Project 2016® programa partiendo de una fecha de finalizacién
dada hacia atras, terminando cada tarea lo mas tarde posible sin retrasar la fecha de fin. MS
Project 2016® calculara entonces la fecha de comienzo tardia para el proyecto, es decir, lo
mas tarde que el proyecto puede iniciar cumpliendo la fecha de fin deseada. Si bien esta
alternativa parece apropiada cuando en la practica el proyecto cuenta con una fecha fija de
finalizacion, o deadline, en la practica se hace dificil programar desde el final hacia el
comienzo ya que implica administrar un cronograma que sugerira adelantar fechas en vez de
analizar consecuencias de retrasos. En los casos de tareas que se han iniciado y su duracion se
alarga mas de lo permitido para cumplir la fecha de fin del proyecto, surgen conflictos de
programacion. Por esta razon, se sugiere programar a partir de la fecha de comienzo vy tal
como se explicard mas adelante, incluir hitos para controlar la fecha de fin prevista. De esta
forma se hace mas flexible la administracién del cronograma.

2.3 Definir el calendario laboral

La configuracion del calendario laboral en MS Project 2016® es de suma importancia ya
que las fechas reales de comienzo de todas las tareas se calcula teniendo presente la duracion
de la tarea, la cual representa los dias habiles que se requieren para terminar la tarea, y los
periodos y horarios que han sido determinados como laborales.

Para entender mejor este importante concepto de MS Project 2016® analice el siguiente
ejemplo:

Supongamos una tarea “A” a la que le asignamos una duracién de 8 dias, tenga presente
gue nos referimos a dias laborales. Si esta tarea "A” inicia un dia lunes y el calendario asignado
incluye 5 dias laborables por semana, MS Project 2016 ® calculara que la tarea "A” finalizara el
dia miércoles de la semana siguiente, de esta forma cumpliendo con las 8 jornadas laborables.
Si el calendario del proyecto considera 7 dias laborables por semana, MS Project 2016®
calculara que la tarea "A" finaliza el dia lunes de la semana siguiente. En sintesis, el calendario
sera el marco que permitira a MS Project 2016® saber en qué periodos es posible asignar
trabajo y qué dias no deben contarse como laborables para el proyecto. Si durante el transcurso
del proyecto se modifican los dias laborales, MS Project 2016® recalculara todas las fechas
segun el nuevo calendario laboral.
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Modo 1abr 18 8 abr "18
de ~ Nombre de tarea ~ Duracion + Comienzo « Fin -« Prglv S D L MX J ¥V S DL MXJ WV S
1 (= - TAREA A 8 dias lun 2/4/18 mié 11/4/18 1

llustracion 2.5. Tarea con Calendario de 5 dias Laborales

Modo 1abr"18 8 abr'18
de ~ MNombre de tarea ~ Duracion  + Comienzo - Fin » PreglVv s DL MX J V s DL MMXIJ VS
1 |E |-') TAREA A 8 dias lun 2/4/18 lun 9/4/18 1

llustracion 2.6. Tarea con Calendario de 7 dias Laborales

Para modificar los dias laborables y las jornadas laborables puede hacer clic derecho
sobre la barra de la escala temporal y seleccionar la opcion “Cambiar tiempo de trabajo”.
Obteniendo el siguiente cuadro de dialogo:
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Cambiar calendaric laboral X
Para calendario: | Estandar [Calendario del proyecta) ~ Crear calendario...
El calendario 'Estandar es un calendario base.
Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: Periodos laborables del 10 abril 2018:
abril ~
Laborable = 09:00 a 13:00
LIMIMJIVISID * 15:00 a 1%00

Mo laborable

Horario

23 |45 |6 |7 |8 .
3_ Haoras laborables modificadas predetermlando de
i En R calendario estandar

:Enestecalendario: 16 117 [12 119 |20 |21 |22
L T iETEEE 23 |24 |25 |26 |27 |28 |29

Visualizacién
calendario

Semana laboral no predeterminada 30

Excepciones Semanas laborales

Maombre Comienzo Fin ” Detalles...
Eliminar
Modificacion
calendario
estandar
W

llustracion 2.7. Cambiar el calendario laboral

Segun las Aclaraciones de la parte izquierda de la tabla:

Los dias “Laborables” son aquellos a los que se asignara trabajo en el proyecto.

Los dias “No laborables” son aquellos a los que no se asignara trabajo en el proyecto.

2.3.1 Horas laborables modificadas:

Las Excepciones son los dias del calendario en los que se ha marcado una particularidad
en el horario. Por ejemplo, todos los martes se trabaja de 8 a 14hs y un martes en particular se
indica que se trabajara de 8 a 18hs.
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El calendario estandar es el calendario que regira el trabajo de la totalidad del proyecto, a
menos que se indiquen excepciones para ciertas tareas o recursos.

Para modificar el calendario estandar acceda a la pestafia de “Semana laborales”, y de
doble clic en el nombre del calendario (en este caso aparecera “predeterminado”) o en el botén
"Detalles”. En ambos casos aparecera un cuadro de didlogo que permite modificar las horas y
dias laborales. llustracion 2.7. Cambiar el calendario laboral. Seleccione en el recuadro de la
izquierda el dia laboral al cual se le asignara un horario. Para modificar varios dias de la semana
a la vez, se deberan seleccionar presionando el botdn izquierdo del mouse. Una vez que se
seleccionan los dias a modificar se elegira la opcion “Establecer dia(s) en estos periodos
laborales especificos:”, y luego se modifican los horarios de trabajo de esos dias. En el ejemplo a
continuacion se modificardan en simultanea los horarios de los dias lunes, martes, miércoles,
jueves y viernes.

Cambiar calendario laboral | = |
|
P lendario:  Estandar (Calendario df . i
e T [ Detalles de '[Predeterminado]’ @
El calendario ‘Estandar’ es un calendario
Establecer el periodo laborable para esta semana laboral
Leyenda: - P - - - . "
Seleccionar dias: @ Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
Laborable T a— () Establecer dias como periodo no laborable,

Martes (") Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
Miércoles

Jueves
Viernes Desde Hasta

1§ Horas laborables modificadas Sabado
et Comingo

Mo laborable

En este calendario:

_1 Dia de excepcion

_ Semana laboral no predeterminadyd

Ayuda [ Aceptar ] ’ Cancelar ]
| Excepciones ISemanas laborales I
Maombre - Comienzo |Fir| | - Detalles...

[Predeterminadao] NOoD NOD

Eliminar

m

[Qpciones...] [ Aceptar J [ Cancelar

llustracion 2.8. Detalle de Semanas laborales
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La modificacion del calendario regira por defecto para todo el proyecto. Si desea utilizar
distintos calendarios en distintos periodos del proyecto puede configurarlo en el mend Semanas
Laborables, introduciendo en el primer renglén fecha de comienzo y fin de la validez del
calendario ya creado y posteriormente agregando un nuevo periodo en el segundo renglén.
Una vez creado el segundo renglon del calendario, ingrese nuevamente al cuadro detalles para
configurar los horarios de trabajo de este nuevo periodo. Repita el procedimiento para todos
los periodos que desee.

Importante: En un mismo periodo no pueden existir dos calendarios de trabajo diferentes;
si desea que algunas tareas o recursos trabajen en un horario diferente al del proyecto debera
configurarlo como calendario de tarea o recurso.

Si en alguno de los periodos del calendario existen dias en los que se trabaja con otro
horario, de clic en la solapa “Excepciones”. Ver
llustracion 2.9. Detalle de Excepciones.

1. Elija la fecha de comienzo y fin del periodo en el que regira esta excepcion y una vez
creada, ingrese a "Detalles”.

2. Puede indicar que el periodo sera no laborable, o mantenerlo como laborable y modificar
el horario de trabajo de este periodo.

3. También puede fijar un patrén de repeticion de la excepcion, bien sea diario (es decir,
todos los dias dentro del periodo de excepcidén seran diferentes al horario estandar), o
repeticion semanal (por ejemplo, los dias sabados dentro del periodo de excepcion se
regiran por un horario diferente al calendario estandar), repeticién mensual (un dia al mes
se rige por la excepcién) o anual.

Una vez aceptadas las excepciones, apareceran con su convencion correspondiente en el
cuadro de dialogo principal del calendario. Si posiciona el cursor en uno de estos dias, a la
derecha podra leer el horario que lo rige.

Elja la cantidad de horas de la “Jornada Laboral” de MS Project 2016® a través del menu
"Opciones” (Ver llustracién 2.10. Configuracion del calendario de proyecto) de manera tal que
coincida con lo indicado en el calendario laboral ingresado en el proyecto.
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Cambiar calendario laboral

)

Dia de excepcicl
al

Para calendario:  Estandar [Calendario del prayectao)

El calendario ‘Estandar’ es un calendario base.

- Crear calendario...

-
Detalles de 'Mavidad”

25|

Establecer los periodos laborables de estas excepciones

@ Mo laborable

(") Periodos laborables:

Patron de repeticion

Excepciones Semq

Mombre
1 |Mavidad

@ Diario

() Semanal

Mensual

Cada E Se puede indicar si

Intervalo de repeticion

Elegir entre no
laborable o el
horario particular
de trabajo

la excepcion es
repetitiva

Comienzo:

10/04/18

+ (@ Terminar después de: E VEeCes

(") Terminar el: | 10,/04/18 - |

I Aceptar I [ Cancelar ]

[Qpciones...] [ Aceptar

llustracion 2.9. Detalle de Excepciones
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v B
Opciones de Project &u
General . . - . - . I~
% .| Cambie opciones relacionadas con la programacidn, los calendarios y los calculos.
Mostrar
Programacion Opciones de calendario para este proyecto: Plan de proyecto sencillo : |
Revisidn La semana comienza en:  |Lunes : |
Guardar El afie fiscal comienza en: n
Idioma [ Usar el afie a meracion de los afio €5
Hora de comienzo Se asignan estos horarios a las tareas cuando se escribe
Avanzado - ) A - ; =
predeterminada: una fecha de comienze o fin sin especificar una hora, Si s
- . - i cambia esta configuracion, es conveniente hacerla
Personalizar cinta de opciones Hora de fin L d - ;
predeterminada: coincidir con el calendario del proyecto mediante el
Barra de herramientas de acceso rapido i comando Cambiar tiempe de trabaje de la ficha
Horas por dia: Proyecto en la cinta.
Complementas Horas per semana:
Centro de confianza Dias por mes:
Programacién
Mostrar mensajes de programacion &
Meostrar las unidades de asignacién como: | Valores decimales
Opciones de programacion de este proyecto: Plan de proyecto sencillo El
Muevas tareas creadas: |Programada autométicamenteEI
Tareas programadas automaticamente programadas en la: |Fecha de comienzo del proyectoEI
Mostrar duracion en:
Mostrar trabajo en: n
Tipo de tarea predeterminado: Unidades ﬁjas
Las tareas nuevas estan (6] Las tareas siempre respetan las fechas de (6]
condicionadas por el esfuerzo restriccion
[F1 Vincular automaticamente las @[] Mostrar las tareas proaramadas aue tenaan (ORI
| Aceptar | | Cancelar

llustracion 2.10. Configuracion del calendario de proyecto
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(Y
La importancia de configurar la “Jornada Laboral” :@’_
S

Hasta el momento, hemos indicado a MS Project 2016® cierta cantidad de horas laborables
por dia en el calendario. Esta cantidad debera coincidir con el valor de horas de la “Jornada
Laboral” por dia del menu “Opciones”. En este valor se debe indicar la cantidad de horas que
MS Project 2016 ® debe asignar a una de las tareas por cada dia de duracién que se le asigne.
Es decir, si a una tarea dada se asigna una duracion de 4 dias, en realidad MS Project 2016® le
asignara la cantidad de horas equivalentes a 4 jornadas laborales.

En caso que la cantidad de horas por dias del calendario no coincida con las horas de la
jornada laboral lo que tendra valor sera esta uUltima. Por ejemplo: el calendario se fija como
laborable de 8:00hs a 15:00hs, cada dia tendria 7 horas laborables. Pero por error la jornada
laboral se define de 8 horas. Al asignar una duracion de 1 dia a una tarea, MS Project 2016 ® le
asignara 8 horas laborables. Dado que el calendario solo habilita 7 horas por dia, la hora
restante sera asignada al dia laboral siguiente: la tarea comenzaré a las 8:00hs del primer dia 'y
terminara a las 9:00hs del dia siguiente, respetando las 7 horas permitidas en el calendario en
el primer dia (de 8:00hs a 15:00hs) y una hora restante el dia siguiente (de 8:00hs a 9:00hs). Por
lo tanto, esta configuracion es muy importante para evitar errores en el calculo de fechas del
cronograma que realiza MS Project 2016®.

De la misma manera cada tarea a la que se asigne duracion de una semana equivaldra a las
horas que indica la “Semana laboral”, y cada tarea que dure un mes, equivaldra a los dias que
indica "Dias por mes”.

2.4 Crear Calendarios de Recursos y Tareas

Los calendarios determinan la manera en que se programan los recursos asignados a las
tareas y las propias tareas. El calendario del proyecto afecta por defecto a todas las tareas y
recursos del proyecto. Los calendarios de recursos afectan a un recurso especifico o a una
categoria de recursos especifica, los cuales seran asignados a las tareas solo en los horarios en
que se encuentran disponibles. Los calendarios de tareas hacen posible que ciertas tareas
tengan un calendario diferente del calendario del proyecto.

Es posible crear nuevos calendarios que definen excepciones Unicas o especificas para

programar en horarios diferentes al calendario del proyecto. Para generar un calendario
particular se deben seguir los siguientes pasos:

"nou

1. En el menu "Proyecto”, "Propiedades”, haga clic en “Cambiar tiempo de trabajo”.
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2. Haga clic en “Crear calendario...”.

3. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del nuevo calendario, como por ejemplo Turno
Noche, 24 horas, Media Jornada, etc.

4.  Para crear un nuevo calendario base a partir de un calendario existente, haga clic en
“Hacer una copia del” y, a continuacion, en el nombre del calendario que aparece en el
cuadro. Esto es valido por ejemplo en los casos en los que el calendario a crear sera el
resultado de modificar el calendario del proyecto (Estandar).

5. Para comenzar con un calendario independiente, haga clic en “Crear nuevo calendario
base”.

6. Haga los cambios necesarios en el calendario de la misma forma que ha introducido los
cambios en el calendario del proyecto:

o Para modificar el calendario vaya a la pestaiia “"Semanas laborales”, y haga doble clic
en “[Predeterminado]”, o clic en “Detalles...".

. Para seleccionar varios dias, con el botdn izquierdo del mouse presionado,
seleccione los dias, o si son dias alternados, seleccione los dias con la tecla Ctrl
presionada.

. Para modificar las horas de trabajo de los dias, seleccione la opcién “Establecer dia(s)

en estos periodos laborales especificos:” y modifique el horario de trabajo.

o Una vez terminado presione “Aceptar”.

o Si este calendario tiene algun dia en especial que no se trabajé, o que tiene algun
horario distinto, genere una excepcion.

Después de crear un calendario base, necesita asignarlo a una tarea o a un recurso en
particular. Esta asignacion se realizara en los cuadros de informacion de tareas o recursos, tal
como veremos mas adelante. Con solo crear un calendario no se logra que MS Project 2016® lo
tenga en cuenta para crear la programacién del proyecto.

38



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

La duracion de la Jornada Laboral para calendarios de tareas o recursos:

Si bien es posible crear calendarios con una cantidad de horas por dia que difiere con el
calendario del proyecto, el valor de la Jornada Laboral es Unico para todo el proyecto, acorde a
lo asignado en “Opciones”. Por lo tanto, se sugiere que en los casos en los que se aplican
calendarios con distintas jornadas laborales la duracion de las tareas asociadas se asigne en
horas. De lo contrario, pueden surgir confusiones.

Por ejemplo, el calendario creado como "Media Jornada” permite trabajar 4 horas por dia,
en vez de las 8 horas de la jornada laboral de cierto proyecto. Al asignar a una tarea con
calendario Media Jornada una duracion de 2 dias, MS Project 2016® supondra que son 2
jornadas laborales de 8 horas. Es decir, 16 horas. MS Project 2016® mostrara en sus vistas que
la tarea dura 2 dias que en el calendario Media Jornada equivaldra a 4 dias de 4 horas y sera
representada en fechas y graficamente como una tarea de 4 dias. Si se asigna a la misma tarea
una duracién de 8 horas que representan 2 dias en el horario de Media Jornada, la duracion de
la tarea se considerara correctamente.

Tarea "A" con calendario “Media Jornada”, y duracion ingresada de manera incorrecta,
dado que 2d es equivalente a 16h, o sea 4 jornadas de 4h.

Modo 06 dic 15
de + Mombre de tarea » Duracién  « | Comienzo »  Fin - || v s D L i} X J S

1 |E |-., Tarea A 2 dias lun 07/12/15 jue 10/12/15

llustracion 2.11. Ejemplo jornada laboral completa

Tarea "A” con calendario "Media Jornada”, y duracion ingresada de manera correcta,
dado que 8h es equivalente a 2 jornadas.

Mode 06 dic 15
de »  Mombre de tarea w Duracion ~«  Comienze « | Fin - || Vv S D L ] X J S

1 |E |-'.; Tarea A gh lun 07/12/15 mar 08/12/1!

llustracion 2.12. Ejemplo media jornada laboral
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3 CREAREL LISTADO DE TAREAS DEL PROYECTO

3.1 Introduccion

Cuando un usuario inicia un archivo de MS Project 2016 ®, lo primero que hara es generar
el listado de tareas de su proyecto. La forma en que este listado es definido es clave para que el
cronograma se pueda gestionar debidamente, no se nos olviden tareas, y tampoco agreguemos
trabajo que no corresponde a este proyecto. Es por esto que la Guia del PMBOK ®3*recomienda
que, antes de iniciar la definicion de tareas de un cronograma, es importante tener una clara
definicién del Alcance del Proyecto. Esto es, el trabajo que es necesario realizar para alcanzar los
objetivos del proyecto.

La Definicién del Alcance parte del conocimiento de los requisitos de los principales
interesados (es decir, lo que estan esperando que el proyecto resuelva), y avanza hacia una
definicién formal del Enunciado del Alcance del Proyecto que viene a complementar lo
mencionado de forma preliminar en el Acta de Constitucion. Una vez contamos con un
Enunciado del Alcance, se recomienda avanzar hacia la definicion de la Estructura de Desglose
del Trabajo (EDT), una herramienta vital para organizar todo el trabajo del proyecto.

Si quieres aprender mas sobre gestion del alcance de un proyecto te recomendamos leer
el capitulo 5 del Libro “Administracién de Proyectos” de Pablo Lled6

3.2 Estructura de Division del Trabajo EDT

El proceso de crear la estructura de desglose del trabajo (EDT) o WBS (work breakdown structure),
consiste en dividir al proyecto en menores componentes para facilitar la planificacion del proyecto.

Descomposicion: dividir el proyecto en menores componentes mds faciles de manejar. Se suele
aplicar la técnica de descomponer de arriba hacia abajo (desde el proyecto hacia entregables),
¢En cudntos niveles debo descomponer el proyecto? Deberias subdividirlo hasta aquel punto en
que los costos y el cronograma puedan estimarse con precision para cada paquete de trabajo
(altimo nivel de la EDT). Recordar:
e En la EDT no se incluyen tareas, solo entregables, sub-entregables y paquetes de trabajo.
Por lo tanto, las palabras de la EDT deberian ser sustantivos, no verbos.
e Cada componente de la EDT debe ser un producto o servicio verificable.
e Regla del 100%: todo el trabajo de un nivel inferior suma el 100% de su componente
superior, de tal forma que no sobre ni falte algo.*

3 PMBOK es una marca registrada del Project Management Institute, Inc.

4 “Administracién de Proyectos” Pablo Lledé,, pag 135.
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Ejemplo General EDT Qué debe producir
el proyecto?
Proyecto

- e |

 Paguetede = Paguetede | Paquetede | Paquete de Paquete de
I |
|Tral:rﬂio 1.1. J Trabajo1.2. | trabajo2.1. _ trabajo2.2. trabajo 3.1.

Paquete de
trabajo 3.2.

e

| | — Actividades del

Actividad 2 | Cronograma . )
U E La Gestion se realiza

anivel de Paquetes

llustracion 3.1. Diagrama de la division del trabajo

Ejemplos de EDT de Proyectos Varios:

Vivienda
Unifamiliar

I I I I I I I I 1

|
TareasoEmicio | [ cmientos | [muros | [estructura | [cusierta | [aserturas | [ termmaciones | [eisos | [ mstaiaciones | [ PinTura |1 DE 0BRA
m Desagiie cloacal I Interior I
Provision de agua I Exterior I

Electricidad

llustracion 3.2. Diagrama de la division del trabajo de una Vivienda Unifamiliar
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llustracién 3.3. EDT Desarrollo de Producto

Importante: Si bien el concepto de EDT habla de Entregables, Paquetes de Trabajo y
Actividades del Cronograma, en MS Project 2016® se incorporan todos en la columna “Nombre
de Tarea". La diferencia de jerarquia sera dada al ordenar las tareas. Todo esto se explica en las
secciones siguientes.

Sugerencia: WBS Schedule Pro® es un software complementario al uso de MS
Project 2016® que facilitan muchisimo la integracion EDT- Cronograma. Con
base en la lista de Tareas y subtareas que se arma en MS Project 2016®, este
software genera la EDT del proyecto, en formato jerarquico como corresponde.
La informacion de WBS Schedule Pro® queda integrada a la de MS Project
2016®, asi que podemos actualizar la EDT facilmente. Ademas, una vez tengamos
el cronograma completo, podemos agregar campos de informacion al grafico de
la EDT tales como fechas, % avance, lo que facilita la comunicaciéon de toda la
informacion disponible en el cronograma.

Para mas informacion sobre este software visita http://www.criticaltools.com/
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Definido el alcance del proyecto a través de su EDT, la Guia del PMBOK®*recomienda
desarrollar los siguientes procesos a fin de planificar el cronograma:

e Definir las actividades: identificar cada una de las acciones que se deben realizar para
elaborar los entregables.

e Secuenciar las actividades: analizar qué tipo de dependencias y relaciones existe entre las
actividades.

e Estimar la duracion de las actividades: calcular el tiempo necesario para completar cada
actividad.

e Desarrollar el cronograma: integrar la secuencia, requisitos de recursos, restricciones y
duracién de actividades. °

El nivel de detalle al que llegamos con nuestro cronograma depende del nivel de control
gue deseemos tener. Por ejemplo, si el proyecto es de muy corta duracién, tal vez necesitemos
tareas que duren 30 minutos, una hora, para poder tener un buen panorama del proyecto cada
vez que se requiera. Por el contrario, si el proyecto dura 2 afos, tener tareas con duraciones en
horas no tiene sentido. Siempre hay que tener presente igualmente que toda la informacion que
generemos en la etapa de planificacion debera ser actualizada durante el seguimiento, por lo
que debemos definir el nivel de detalle considerando la viabilidad de recopilar esta informacién
posteriormente.

3.3 Incorporar una tarea al proyecto:

1. En el mend "Tarea”, “Ver”, haga clic en “Diagrama de Gantt”, o en la barra de la izquierda,
seleccione la vista "Diagrama de Gantt". En caso que no se vea la barra, haga clic con el
boton derecho del mouse en la parte izquierda y seleccione la vista “Diagrama de Gantt”.

2. En el campo (columna) “Nombre de tarea”, escriba el nombre de una tarea.

3. Presione la tecla ENTER.

> PMBOK es una marca registrada del Project Management Institute, Inc.

6 “Administracion de Proyectos” Pablo Lledd,, pag 147.
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Sugerencia: Puede insertar una tarea entre tareas existentes seleccionando la fila debajo de la
cual desea que aparezca la nueva tarea (MS Project 2016® inserta tareas para arriba). En el
menu Insertar, haga clic en Nueva tarea (o simplemente con la tecla Insert del teclado) y escriba
el nombre de la tarea en la fila insertada.

3.4 Organizar las tareas

Después de introducir tareas en la lista de tareas, o poco a poco mientras se van
introduciendo, es posible organizar la estructura del proyecto mediante la aplicacién de una
sangria a las tareas que compartan la misma caracteristica y formen parte de una actividad o
tarea de resumen.

Para crear una actividad o tarea resumen debe dar sangria a las tareas que le siguen en la
lista. Para eso seleccione la(s) subtarea(s) y presione el icono de flecha hacia la derecha. Puede
aplicar a las tareas tantos niveles de sangria como sea necesario para reflejar la organizacion del
proyecto. Ver llustracion 3.4. Organizar las tareas.

Por defecto, MS Project 2016® creara las tareas nuevas con la misma cantidad de sangrias
que la tarea anterior, es decir, en el mismo nivel de jerarquia dentro del proyecto. Para retirar la
sangria presione el icono de flecha hacia la izquierda, la subtarea dejara de ser parte de la
actividad o tarea resumen. Es importante recordar eliminar las sangrias cuando no se quiera
seguir trabajando debajo de la Ultima tarea resumen.
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- ~ By mp [@ Te =
HS- - & g% 58« T Plan de proyecta sencillo - Project Professional Herramientas de diagrama de Gantt
Archivo Recurso Crear un informe Proyecto Vista WBS Schedule Pro Desarrollador RDG Formato v
— = Actualizar segln programacién ~ "3 Inspeccionar + | = P~
B RS jew  p | mmmm- EEEE » - : m | =
. B~ B9 Respetar vinculos 2 Mover - . e -
Diagrama = Pegar - N K s - A~ ==(_ 52 @0 ch . Programar  Autoprogramar o Tarea Informacidn = Desplazarse
de Gantt - - N " 5 Desactivar manualmente 7 Mado - - B oatarea ¥7
Ver Partapapeles Fuente = Programacién Tareas Insertar Propiedades Edicién
= Aplica sangria a Ia tarea (Alt+Mayiis+ Derecha)
Esta tarea se vuelve una subtarea.
. Modo . . . No abril 2018
= O 4 . Nombredetsrea C’Ei’“"”&’m\““’ le ayudard a organizar mejor \yececoras v ;e 20 22 24 26 28 (30 01 03 05 07 09 11 13 15 17
! —_— sus tareas.
— 1 - 4 Resumen #1 — — f I
Calendari :
- 2 - Tarea 1 2 dias 21/03/18 22/03/18 ] l
3 - Tarea 2 3 dias 23/03/18 27/03/18 2 l
= 1 - Resumen #1 0 dias 27/03/18 27/03/18 3 : 27/03
Completo :
Dd\:g_r:r:ta 5 - 4 Resumen #2 9 dias 28/03/18  09/04/18 : i 1
G :
6 - Tarea 3 3 dias 28/03/18 30/03/18 4 —
/g 1= Tarea 4 adiss 02/04/18  05/04/18 & k. N
8 - Tareas 2 dias 0s/04/18  09/04f18 7 [ - il
Diagrama
deJred 9 - Resumen #2 Co 0 dias 09/04/18  09/04/18 8 : 4»79/04
10 - 4 Resumen #3 17 dias 21/03/18  13/04/18 I l i
== 1 - Tarea 6 3 dias 11/04/18 13/04/18 9 :
Escala de 12 - Tarea 7 2 dias 21/03/18 22/03/18
T | - Tarea 8 Ldia 21/03/18  21/03/18
=
=]
Formulari
de tareas
Gantt de :
seruimZ [1 QjjiK
Listo "7 Nuevas tareas : Programada automaticamente E m B #H

llustracion 3.4. Organizar las tareas

Las actividades o tareas resumen, por defecto estan en negrita. Esto se puede personalizar
yendo al menu “Formato”, “Estilos de texto”, y en “"Cambiar” buscar “Tareas de resumen”, y
modificar el formato a gusto. A partir de la version de MS Project 2007, existe la posibilidad de
ponerle color y tramas al fondo de las letras, ademas de poder modificar el color de las mismas.

En este ejemplo Vivienda Unifamiliar, que figura como tarea cero, es el nombre del
proyecto. Se puede no incluir un reglon para la tarea resumen del proyecto. MS Project 2016®1la
mostrara automaticamente al tildar “Tarea de Resumen del Proyecto” en la pestafia “Formato”
(Mostrar u ocultar, tildar Tarea de Resumen del Proyecto).

Las propiedades de las actividades o tareas de resumen, son un sumario de los datos de
las tareas, o subtareas, que se agrupan debajo de estas. Es decir, la duracion, recursos y
porcentaje de avance de la tarea resumen sera calculado automaticamente segun los datos de

sus subtareas. Esto no quiere decir que la actividad va a tener la duracién igual a la suma de las
duraciones de las subtareas obligatoriamente. Por ejemplo:

La actividad A tiene como subtareas a:

B que dura 1 dia.
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C que dura 1 dia.

Esto no quiere decir que A tiene que durar si o si 2 dias, se puede dar el caso de que By C
se realicen al mismo tiempo y por lo tanto la duracién de A serd también de 1 dia. Esto
dependera de la forma en la que se vinculan las tareas, tal como veremos mas adelante.

3.5 Copiar facilmente el listado EDT desde MS Word

Es muy comun que en el avance de la planificacion la Estructura de Desglose del Proyecto
que incluye todas las tareas se defina primero en otro software de uso menos especifico tal
como Word y luego se desee usar esta lista en MS Project 2016®. Es decir, que, a partir de la
version anterior, cualquiera puede hacer la EDT en Word y luego se copia directamente a MS
Project 2016 ® manteniendo todos los niveles de la EDT, siempre y cuando estos mismos hayan
sido indicados con tabulaciones.

3.6 Visualizacion y parametrizacion de la EDT

Automaticamente, MS Project 2016® asigna un cédigo a cada tarea, dependiendo de la
estructura que se ha dado a las tareas a través de las subtareas y tareas resumen. Esta
informacion se muestra en el campo EDT, que se puede incluir en una columna adicional de la
vista Diagrama de Gantt.

Para agregar una columna con la informacion del cédigo EDT:

1. Haga clic en el campo a la derecha del cual desee insertar una columna para el cédigo
EDT, como por ejemplo el campo “Nombre de tarea”, para insertar codigos de esquema
inmediatamente a la izquierda.

2. En el menu "Formato”, "Columnas”, haga clic en “Insertar columna”. O con el botdn
derecho de mouse en la columna derecha de donde se quiere insertar la nueva columna y
haga clic en “Insertar columna”.

3. Aparecera un listado con los nombres de campos, tipie el nombre de la columna deseada
o simplemente haga clic la opcion "EDT".
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Usted también puede agregar el coédigo EDT a cada tarea, de manera personalizada,
siguiendo los siguientes pasos:

1. En el menu "Proyecto”, elija "EDT" y luego haga clic en "Definir cddigo...".
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. B - Tarea 7 2 dias 21/03[13 22‘{03;13 Verificar exclusividad de los nuevos cddigos EDT
scala de
- s id e wens
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llustracion 3.5. Definicion de la EDT

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

3.  Para especificar la cadena de cddigo para tareas de primer nivel, haga clic en la primera
fila de la columna Secuencia, haga clic en la flecha para desplegar las opciones vy, a
continuacion, haga clic en el tipo de caracter que desee utilizar para este nivel.

o Haga clic en “NUmeros (ordenados)” para mostrar un cédigo EDT numérico para
este nivel.
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. Haga clic en "Mayusculas (ordenadas)” para mostrar cédigos EDT alfabéticos en
mayusculas, por ejemplo, A, B y C para las tres primeras tareas de resumen del
proyecto.

. Haga clic en "Minusculas (ordenadas)” para mostrar cédigos EDT alfabéticos en
minudsculas, por ejemplo, a, b y ¢ para las tres primeras tareas de resumen del
proyecto.

o Haga clic en “Caracteres (desordenados)” para incluir de manera personalizada
cualquier combinacion de numeros y de letras en mayusculas y en minusculas; por
ejemplo, Arq1, Const1 e Insp1 para las tres primeras tareas de resumen del proyecto.
MS Project 2016® muestra un asterisco (*) en el campo EDT hasta que escriba o
introduzca una cadena de caracteres para este nivel del cédigo EDT.

4. En la columna “Longitud”, haga clic en la primera fila y, a continuacion, escriba o
seleccione el nimero maximo de caracteres en la cadena de cédigo de primer nivel. Por
ejemplo, especifique 3 para que deban introducirse obligatoriamente tres caracteres en
este nivel del codigo EDT. La longitud total de un cédigo EDT puede ser de hasta 255
caracteres.

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

Sugerencias: \\g;,
=
. Puede tener diferentes caracteres de separador entre cada nivel de cédigo.
. Puede prescindir de caracter separador entre niveles de codigo. En el campo “Longitud”,

haga clic en un nimero. En el campo “Separador”, elimine el caracter separador.
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Si no desea que MS Project 2016® asigne un cédigo EDT cada vez que introduzca una
nueva tarea, desactive la casilla de verificacion “"Generar coédigo EDT para la nueva tarea”.

Si desea utilizar el mismo coédigo EDT para tareas diferentes, desactive la casilla de
verificacion “Verificar exclusividad de los nuevos coddigos EDT". Ver

[lustracion 3.5. Definicion de la EDT.

Si se mueven, eliminan o reorganizan las tareas, es posible que los cddigos EDT no
aparezcan en el orden correcto. Puede cambiar los cédigos EDT uno a uno, manualmente, o
todos a la vez si debe actualizar bastantes tareas. Para reorganizar los cédigos EDT siga los
siguientes pasos:

1. Para corregir la secuencia de cddigos EDT para un grupo de tareas contiguas, seleccione
dos o mas tareas. Si no selecciona ninguna tarea o si solo se selecciona una tarea, MS
Project 2016® corregira los cédigos EDT personalizados para todo el proyecto. Si se
seleccionan varias tareas, la primera tarea de la seleccion no cambia con la nueva
numeracion pues se utiliza como la referencia para volver a numerar las demas tareas.

2. En el menu "Proyecto”, elija "EDT" y luego haga clic en “Volver a numerar”.

3. Para corregir la secuencia de codigos EDT para las tareas contiguas seleccionadas, haga
clic en Tareas seleccionadas. Para corregir la secuencia de cédigos EDT para todas las
tareas del proyecto, haga clic en Todo el proyecto.

3.7 Incluir la duracion de las tareas

Estimar la duracion de cada una de las actividades serad de elaboracion progresiva y dependera de
diferentes factores como por ejemplo:

e Complejidad del alcance

e Recursos disponibles

e Competencias de los recursos humanos
e Motivacion de los miembros del equipo
e Calendario de los recursos

e Restricciones

e Cambios tecnoldgicos

e ley de Parkinson, Sindrome del estudiante, Procrastinacion
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¢ Qué herramientas podemos utilizar?

Estimacion analoga (o por analogia): se realiza la estimacién de la duracién en funcién de otras
actividades similares realizadas con anterioridad. También se conoce como estimacion
descendente. Suele ser la técnica mds rdpida y econémica, pero también la mds imprecisa.

Estimacion paramétrica: utilizar parametros estadisticos con base en informacién histérica para
poder estimar la duracién de una actividad futura.

Estimacion por 3 valores (PERT): consiste en estimar la duracion de una actividad utilizando las
estimaciones pesimista, mds probable y optimista. Esta técnica también es conocida como PERT:
Program Evaluation and Review Technique.’

Cuando se introduce una tarea, MS Project 2016® le asigna automaticamente una
duracion estimada de un dia; un signo de interrogacion después de la duraciéon indica que es
estimada. Para cambiar este valor:

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

2. En el campo Duracién de la tarea que desee cambiar, escriba la duracién que desee.
Puede simplemente tipear el nimero correspondiente, u obtenerlo con las flechas que se
activan cuando coloca el cursor sobre la columna Duracién y da clic.

MS Project 2016® mostrara en la parte derecha del Diagrama de Gantt la barra
correspondiente a los dias calendarios requeridos para ejecutar esta tarea. Es decir, los dias
habiles mas los dias no laborables. Si varia la escala temporal (utilizando el icono de zoom +)
hasta llegar a la escala diaria vera como MS Project 2016 ® marca en gris los dias no laborables
(dias en los que no le asignara trabajo). Ademas, cada vez que realice una modificacién de los
datos temporales de una tarea, los datos modificados (tanto el de la tarea en si, como el de la
tarea resumen), se pintaran de color celeste para indicar la modificacion.

Ejemplo: En el siguiente caso, la tarea B.2 "Montaje de Obrador” tenia una duracién de 3 dias.
Como se ha decidido modificar la duracién de la tarea a 4 dias, se puede observar facilmente las
modificaciones que ha generado el cambio en el resto del proyecto, tanto en tareas como en
subtareas porque apareceran pintadas de color celeste.

7" Administracién de Proyectos” Pablo Lledd, pag 154 a 161.

50



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®
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llustracion 3.6. Visualizacion de tareas modificadas

Al momento de cargar la duracion de una tarea, esta se puede especificar utilizando como
unidad al minuto, hora, dia, semana o mes:

. Por defecto, la duracion es tomada en dias. Asi que al incluir una duracion en dias solo es
necesario incluir el valor numérico, y este sera tomado como dias.

o Para dar una duracion en minutos escriba el valor numérico y a continuacion escriba “min”
0 "“m" para especificar que la duracion es en minutos.

. Para dar una duracién en horas escriba “h” después del valor de duracion.

o Para dar una duracién en semanas escriba “s” después del valor de duracion.

o Para dar una duracion en meses escriba "ms” después del valor de duracion. No olvide
que si por error escribe “m” en vez de “ms” MS Project 2016 ® tomara la duracion en
minutos.

En MS Project 2016®, la unidad de duracion predeterminada es dias, pero puede
cambiarlo a minutos, horas, semanas o meses.

1. En el menu "Archivo”, haga clic en "Opciones” y, a continuacién, en la ficha
"Programacion”.
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2. En "Opciones de programacion de este proyecto”, dentro del cuadro “Mostrar duracién
en”, haga clic en una unidad de duracion.

Esto regira tanto a las tareas como a las tareas resumen.

Si después de cargar una duracion no esta seguro de que el valor que cargd es correcto,
se puede marcar la duracion como “estimada”. Esto se puede hacer de dos formas.

Explicacion de tarea estimada:

o Escriba un signo de interrogacion a continuacion del valor numérico de la misma.

o Haga doble clic en la tarea para ingresar al cuadro de “Informacion de tarea”, y en
cualquiera de las pestafias marque la opcion “Estimada”, que estd pegado al valor de
duracion de la tarea, en la parte superior derecha del cuadro. A continuacion de “Aceptar”.

Puede especificar la duracidén exacta de una tarea o una duracion estimada. La duracion
estimada es un valor provisional, no definitivo, debido a la falta de informacién sobre la
duracion real de esta tarea. Una duracion estimada esta claramente marcada como tal mediante
un signo de interrogacién (?) colocado inmediatamente a continuacion de la unidad de
duracién, de manera que sean facilmente reconocibles.

Sobre duraciones totales: :@i

MS Project 2016 ®, también brinda la posibilidad de colocar la duracion de las tareas en
unidades de tiempo totales, sin respetar el calendario del proyecto. De esta manera, si a
una tarea se le asigna una duracion en dias totales, esta tarea cuenta los dias no
laborales como dias transcurridos y los tiene en cuenta en la duracién de la tarea.

Para asignarle a una tarea una duracion en unidades de tiempo totales, se hace de la
misma manera como se indicé anteriormente, solo que a continuacién del valor
numérico y de la unidad de tiempo se debe agregar una “t", que significa totales. Asi, si,
por ejemplo, se quiere agregar un valor en dias totales a una tarea, se debe colocar en la
casilla de duracion de la tarea: primero el valor numérico en dias, luego la "d", que
representa a la unidad temporaria, y luego la "t" que indica que esta duracién sera en
dias totales.
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Nota: Agregar tareas en duraciones totales ocasiona problemas para calcular el camino
critico del proyecto. Esto se muestra mas adelante en el apartado 4.

Importante: No modifique las fechas de comienzo y fin de la tarea; estas seran
calculadas por MS Project 2016 ® segun las vinculaciones creadas entre las tareas.

3.8 Tareas Repetitivas

Las tareas repetitivas son aquellas que se realizan de manera repetida en el transcurso de
un proyecto, siguiendo una frecuencia de tiempo. Por ejemplo, las reuniones semanales para
analizar el estado del proyecto, o la labor de limpieza. Se crean todas a la vez siguiendo un
parametro de repeticién en el tiempo. Se incluyen en el cronograma con el objeto de tenerlas
presentes en la asignacion de recursos, costos o simplemente agendarlos

Para introducir una Tarea Repetitiva:

1. En el menud “Tarea”, "Ver”, haga clic en "Diagrama de Gantt".

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

3. En el mend "Tarea”, haga clic en "Tarea”, "Tarea periddica”. Se abrira el cuadro
“Informacion de tarea repetitiva”. Ver

4.  llustracién 3.7. Informacidn de tareas repetitivas.

5. En el cuadro “Nombre de tarea”, escriba el nombre de la tarea.

6.  En el cuadro "Duracion”, escriba la duracion de una realizacion de la tarea. Usualmente las
tareas repetitivas tales como limpieza, o reuniones periédicas, tienen una duracion menor
a un dia, por lo que se debe incluir el valor real.

non

7. En "Patron de repeticion”, haga clic en “Diariamente”, “Semanalmente”, “Mensualmente” o
“Anualmente”.
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8. A la derecha de "Diariamente”, “"Semanalmente”, "Mensualmente” o "Anualmente”,
especifique la frecuencia de la tarea.

9.  En "Intervalo de repeticién”, escriba la fecha de comienzo en el cuadro "Comienzo” vy, a
continuacion, seleccione “Terminar después de” o “Terminar el”.

10.  Si ha seleccionado “Terminar después de”, escriba el nUmero de ocurrencias de la tarea. Si
ha seleccionado “Terminar el”, escriba la fecha en la que desea que termine la tarea
repetitiva.
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llustracion 3.7. Informacion de tareas repetitivas
Notas:

o Si desea aplicar un calendario a la tarea repetitiva, en “Calendario”, haga clic en el
calendario que desee utilizar.

. Si no escribe una fecha en el cuadro Comienzo, MS Project 2016® utilizara la fecha de
comienzo del proyecto.
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o Si la tarea repetitiva va a tener lugar en algunos dias no laborables, MS Project 2016® le
pregunta si desea reprogramar las veces que ocurra en tales dias.

3.9 Dividir Tareas.

Todas las tareas pueden estar divididas o cortadas. Es decir, su trabajo puede ser
discontinuo. Para dividir una tarea presione el icono dividir tarea. Obtendra una figura divisoria
en el cursor; localice esta figura en la barra que desea dividir, en la posicion en que desea
dividirla. Al desplazar el cursor obtendra un cuadro de didlogo que le indicara el lugar en donde
sera creada la division.
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llustracion 3.8. Division de tareas

Al dar clic sobre la barra con el cursor MS Project 2016® creara una division de un
periodo de tiempo en la tarea (si la escala temporal del zoom es mensual la divisién minima sera
de un mes; si la escala temporal es semanal, la division temporal minima serd de una semana,
etc.). Una vez cortada la tarea, mantenga apretado el cursor y arrastre la segunda parte de la
barra hacia el periodo de tiempo en el cual quiere que se ejecute, si no coincidiera con el
periodo en donde MS Project 2016® la ha localizado, puede volver a intentarlo, o bien
posicionarse sobre la seccion de la tarea que desea desplazar y moverla a mientras mantiene el
cursor. Si necesita mejor precision para colocar la segunda parte de la barra, aumente la escala
temporal con zoom (+).

Ya colocada la barra, si localiza el cursor sobre la segunda barra obtendra un cartel
indicandole la fecha en la que sera localizada esta barra.

Al no existir una forma mas exacta de utilizar este comando, se requiere una atencion
extra y habilidad manual con el cursor para no cometer equivocaciones
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3.10 Vinculos entre tareas

El proceso de secuenciar las actividades consiste en determinar las dependencias entre las mismas.
O sea, qué realizo primero y qué sigue luego. En este proceso se convertird el listado de actividades
en un diagrama.®

Una vez incluida la duracion de las tareas, se debe proceder a vincular las tareas segin
su secuencia légica de ejecucién. Esta vinculacién es caracteristica del método de la cadena
critica y consiste en condicionar el comienzo de cada tarea por la finalizacién o por la ejecucién
en cierto porcentaje de una tarea anterior. Es decir, la fecha de comienzo de una tarea no se
elige arbitrariamente, sino que se eligen las tareas que condicionan su comienzo. Estas
tareas condicionantes son conocidas como Predecesoras y las relaciones entre tareas como
Precedencias.

3.10.1 Como vincular tareas

Una vez que se cargaron las tareas, o a medida que esto se va haciendo se tienen que ir
vinculando seguln un criterio légico que estard dado por los especialistas en el tema. Para
vincular tareas, se debe seqguir los siguientes pasos:

o Primero haga clic en la tarea que quiere vincular, o bien seleccione la opcion
“Informacion” que se encuentra en el menu “Tarea”

. Vaya a la pestaiia Predecesoras que se encuentra en la ventana emergente

o Seleccione la tarea que desea vincular, el tipo de vinculacion y posposicion
correspondiente.

Otra opcion, sera realizar las vinculaciones siguiendo la siguiente sucesion de pasos

o Primero marque la tarea que sera la Predecesora.

o Con la tecla Ctrl presionada se selecciona la tarea Sucesora.

8 “Administracién de Proyectos” Pablo Lledé,, pag 151.
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"non

o Con las dos tareas seleccionadas en el menu “Tarea”, “Programacion”, seleccione el icono
de la cadena "Vincular tareas”.

o Si se quiere vincular varias tareas, se debe seleccionar todas las tareas en orden, con la
tecla Ctrl presionada, o si las tareas son consecutivas, se pueden seleccionar con el mouse,
o utilizando la tecla Shift.

- - ——
H 54 = i @ - AT T Plan de proyecto sencillo - Project Professional Herramientas de diagrama de Gantt
Archiva Recurso Crear un informe Proyecto Vista WES Schedule Pra Desarrallador RDG Formato
. . . o - . . e
E D % Calibri n B A ctualizar segiin programacién 7 Inspeccionar +- m m
. F - @S Respetar vinculos Mowver H
Diagrama  Pegar < N K S =) Programar  Autoprogramar Tarea Infarmacian Desple
de Gantt~ - N " & Desactivar manualmente 5 Modo - - ata
Ver Portapapeles Fuente ] Programacion Tareas Insertar Propiedades E
X v
. abril 2018
= ] MNombre de tarea ~ Duracién +~ Comienzo - Fin - 20 22 24 26 28 30 01 03 05 | 07T 09 11 13 15 17
1 |4 Resumen #1 19 dias 21/03/18  17/04/18 f i
Calendari " B :
2 Tareal 2 dias 21/03/18 22/03/18 3 ] l :
3 Tarea 2 3 dias 23/03/18 27/03/18 2 4.6
= 4 Resumen #1 0 dias 27/03/18 27/03/18 3 6 : 27/03
Completo ;
[:j': gGr::;ta 5 4 Resumen #2 11 dias 28/03/18  12/0a/18 : i 1
6 Tarea 3 3 dias 28/03/18 30/03/18 4.3 7 ; ﬁ
=B 7 Tarea 4 4 dias 02/04/18  09/04/18 6 8 S e T
- g Tarea s 2 dias 11/04/18 12/04/18 7 9 : l
lagrama :
degred 9 Resumen #2 Co 0 dias 12/04/18 12/04/18 2 11 : 0[ 12/04
10| 4 Resumen#3 19 dias 21/03/18  17/04/18 f 1 !
= 1 Tarea 6 3 dias 13/04/18  17/04/18 9 ‘ ]
12 Tarea 7 2 dias 21/03/18 22/03/18
Escala de .
fiamnn || 13 Tarea 8 1dia 21/03/18  21/03/18

llustracion 3.9. Vinculacion de tareas
Nota: Por defecto MS Project 2016 ®, hace que todas las nuevas vinculaciones que se realizan

sean del tipo Fin Comienzo. Esto se puede modificar y se pueden colocar otras vinculaciones
gue seran comentadas a continuacién.

3.10.2 Tipos de vinculaciones

Las precedencias mas comunes, que se recomienda utilizar dentro de esta metodologia
son las de Fin Comienzo (FC) y Comienzo Comienzo (CC), vinculaciones asociadas al inicio de
una tarea:

. Fin Comienzo (FC) indica que para que cierta tarea B comience, la tarea A debe haber
finalizado. En este caso, A sera una predecesora de B porque condiciona su comienzo.
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Modo 13 may '18 20 may '18

de ~ Nombre de tarea w | Duracién  » Comienzo - Fin ~ Predecesoras -  Sucesoras v S/D LM X J V 5 DL MZXJV
1 = - TAREA A 2 dias lun 14/5/18  mar 15/5/18 2 l
2 - TAREA B 3 dias mié 16/5/18 vie 18/5/18 1
Figura 4.8. Vinculacion Fin Comienzo
. Comienzo-Comienzo (CC) indica que cierta tarea B podra comenzar una vez la tarea A

haya comenzado. A es una predecesora de B porque condiciona su comienzo.

Modo 13 may '18 20 may 18
de ~ Nombre de tarea w Duracién - Comienzo « Fin ~ Predecesoras ~ Sucesoras ¥V S$'DLMZX J VS DLMZXIV
1 = - TAREA A 2 dias lun 14/5/18  mar 15/5/18 2CC '
2 - TAREAB 3 dias lun 14/5/18 mié 16/5/18 1CC E

llustracion 3.10. Vinculacion Comienzo Comienzo

Ademas, existen diferentes tipos de vinculaciones que estan relacionadas con el fin de
otras tareas

° Precedencia Fin a Fin (FF) indica que las tareas A y B finalizaran a la vez.

Modo 13 may 18 20 may '18

de ~ Nombre de tarea = | Duracion « Predecesoras -  Sucesoras vV 5 D LMX J VvV 5 DL MXJ WV S
1 |E s TAREA A 2 dias 2FF j
: A = TAREAB 3 dias 1FF 5

llustracion 3.11. Vinculacion Fin Fin

Limitacion: Es dificil tomar decisiones sobre el mejor momento de iniciar la tarea segun
condicionantes técnicos. Dicho de otra forma, a qué avance de la tarea A deberia iniciar la tarea
B para garantizar que terminan a la vez. Suele ser mas claro decir que B depende Comienzo-
Comienzo de A con cierta posposicion. Asi, al cumplirse la posposicién sé que debo iniciar la

tarea B.

o Precedencia Comienzo a Fin (CF) indica que una tarea B va a terminar una vez que
comience la tarea A.

Modo 13 may '18 20 may 18
de ~ Nombre de tarea » Duracion ~ |Predecesoras « Sucesoras S'DLMX JV S DL MZXJ VS
RE: L TAREA A 2 dias 2CF 3
2 EH . TAREA B 3 dias 1CF 5

llustracion 3.12. Vinculacion Comienzo Fin
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Limitacion: ;en qué momento comienza la tarea B? ;Estoy siempre viendo a ultimo momento si
debo iniciar la tarea B? Suele ser mas claro indicar dependencias del tipo CC, considerando un
tiempo de posposicién.

3.10.3 Precedencias con Posposicion

Esta posposicion puede ser incluida en dias habiles o como porcentaje de la duracién
de la tarea predecesora. Ejemplo: B comienza al 50% de la duracion de A (A seria la predecesora
de B, y la posposicion seria del 50% de la duracién de A). Esto se realiza una vez que ya se
realizd la vinculacion entre las tareas. Para modificar el tipo de precedencia y agregarle
posposicion realice los siguientes pasos:

1. Seleccione la tarea sucesora.

2. Haga doble clic sobre la tarea para abrir el cuadro “Informacién de tarea”. Ver
llustracion 3.13. Predecesoras con posposicion.

3. Seleccione la pestafia de “Predecesora”, en donde vera todas las predecesoras de la
tarea.

4. En la columna "Tipo”, modifique el tipo de precedencia segun lo visto anteriormente.
5. En "Pos” seleccione la posposicién con respecto a la predecesora, la misma puede ser

positiva 0 negativa, y puede estar expresada en unidades temporales (minuto, hora,
dia, semana, mes), o en porcentaje.
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d fg-my [§ 5= % & G =
Archivo Recurso Crear un informe Proyecto Vista 'WES Schedule Pro Desarrolladar RDG Formato
o 3‘; o Actualizar segin programacién -« ";Ins eccionar *~ 4k =
I Calibri Sl || O = PR ) 5 § - + m .IE
. Eg - _ 2 Respetar vinculos E‘,Mwer' 3 D
Diagrama = Pegar v NK S - A- =5 s @cl = et Programar  Autoprogramar B Moda - Tarea Informacion = Desplaza
de Gantt ~ EEALED manualmente 7 Modo - ta atare:
Ver Portapapeles Fuente () Programacidn Tareas Insertar Propiedades Edi
X v |46
_— Modo abril 2018
0 de » Nombre de tarea «» Duracién ~ Comienzo » Fin ~ | Predeceso ~ Sucesoras 22 24 26 28 30 o1 03 05 o7 09 1 13
ot 1 - 4 Resumen #1 19 dias 21/03/18  17/04/18
alendari
2 - Tarea 1 2 dias 21/03/18 22/03/18 H
3 | - Tarea 2 3 dias 23f03/18  27/03/18 2 4.6 - a|
4 - 0 27/03
= Informacién de la tarea ﬂ 4
Diagrama 5 - General Predecesoras I Re(ursosl Avanzado' Motas I Campos pers.' 1
de Gantt
6 - Nombre: | Tarea 2 Duracién: |3 dias || [_|Estimada |3
7 - IEredecesaras --------- ]
: 8 - Id MNombre de tarea Tipo Paos ol l
Diagrama - 2 Tarea 1 Fin a comienzo [FC) 5% = [ 12/
de red * ﬂ
10 - i
L
12 -
Escala de
tiempo L -
=
Formulari ~
de tareas L '
Gantt ¢= || j =

P

llustracion 3.13. Predecesoras con posposicion

Las posposiciones pueden, ademas, combinarse con los diferentes tipos de precedencias
anteriormente mencionadas.

o Fin Comienzo mas posposicion indica que cierta tarea B comenzara solamente “d” dias
después, o a cierto % de finalizada A.

Modo 13 may 18 20 may '18

de + Nombre de tarea » Duracion - Predecesoras ~ Sucesoras V S/ DL MX J V 5 DL MXJ VS
1 |E I-:. TAREA A 2 dias 2FC+2 dias | i
R TAREA B 3 dias 1FC+2 dias )’

llustracion 3.14. Fin Comienzo con posposicion

o Fin Comienzo menos posposiciéon indica que cierta tarea B comenzara solamente “d”
dias antes, o a cierto % menos de finalizada A.
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Modo 13 may "18 20 may '18
” de ~ Nombre de tarea » Duracion  « Predecesoras ~ Sucesoras vV 5/D L MX J V¥ S5/ DL MXJ VS
1 |E . TAREA A 2 dias 2FC-1 dia
2 |H . TAREAB 3 dias 1FC-1 dia by

llustracion 3.15. Fin Comienzo con posposicion negativa

. Comienzo Comienzo mas posposicidn indica que cierta tarea B comenzara solamente “d”
dias después, o a cierto % de comenzar A.

Modo 13 may '18 20 may ‘18
“ de ~ Nombre de tarea + Duracion  » Predecesoras + Sucesoras vV S D L MX J VvV S/DL MXJ VS
1 |F -, TAREA A 2 dias 2CC+1 dia !
2 EH . TAREAB 3 dias 1CC+1 dia [—»

P

llustracion 3.16. Comienzo Comienzo con posposicion

Comienzo Comienzo menos posposicion indica que cierta tarea B comenzara solamente
“d"” dias antes, o a cierto % menos de comenzar A.

Modo 13 may '18 20 may '18
“ de » Nombre de tarea » Duracion  » Predecesoras » Sucesoras vV S DL MX J V S/DL MXJ VS
G TAREA A 2 dias 2CC-2 dias :
2 |FH = TAREAB 3 dias 1CC-2 dias [

llustracion 3.17. Comienzo con posposicion negativa

Con base en esta relacion de tareas, MS Project 2016® calculara la duracion total del
proyecto y de tareas de resumen. Esta duracion esta representada en la barra superior del
Diagrama de Gantt en dias calendario (dias corridos) y el nimero de dias laborables requeridos
aparece en la fila de resumen del proyecto en la columna “"Duracion”. Hay que aclarar que en la
columna duracién se muestra el valor total de los dias trabajados Unicamente, sin tener en
cuenta los dias no laborables, por mas que estos estén representados o abarcados por las barras
del diagrama de Gantt.

Si no se encuentra satisfecho con esta duracién total del proyecto, puede intentar las
siguientes opciones:

1. Ajuste las duraciones de las tareas.
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2. Modifique las precedencias entre tareas: reduzca el tiempo de posposicidn, o verifique si
una tarea B puede comenzar cuando cierta parte de la tarea A ha finalizado.

3.10.4 Computo de fecha por MS Project 2016®

MS Project 2016®, calculara las fechas de las tareas resumen del proyecto, dependiendo
de las fechas de inicio y fin de cada una de las subtareas que esta contenga.

De esta forma la fecha de inicio de la tarea resumen, coincidird con la fecha de comienzo
de su primera subtarea. De manera andloga, la fecha de finalizacién de la tarea resumen
coincidira con el fin de su ultima subtarea.

A continuacion, se presenta un ejemplo donde se ilustran tres casos de tareas resumen,
cuyas subtareas tienen la misma duracion, pero comienzan en distintas fechas, obteniendo asi,
diferentes duraciones en las tareas resumen.

Modo 13 may 18 20 may '18 27 may '18
de ~ Mombre de tarea w» | Duracion -/ S|/D L M X J Vv 5D L M X J Vv S/ D L M
! 4 TAREA A 4 dias 1 :

— Al 3 dias

- A2 2 dias E

- A3 4 dias

— 4+ TAREA B 7 dias I 1

- B.1 3 dias

- B.2 2 dias E ‘J,

- B.3 4 dias

- 4 TAREA C 9 dias | u

- C.1 3 dias l :

- c.2 2 dias l

- C.3 4 dias

llustracion 3.18. Ejemplos de duracion de tarea resumen

Muy Importante: Fijese que en ningin momento se modifica o se fija la fecha de alguna
de las tareas, estas se calculan segun el tipo de vinculacion que se ha generado. Recordar
que no es conveniente fijar las fechas de las tareas, dado que de esta manera se pierde la
utilidad de MS Project 2016®.
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3.10.5 Desactivar una Tarea

Suele suceder que a medida que el proyecto avanza se identifican tareas cuya realizacién
no es certera. En las versiones anteriores de MS Project 2016 ® era necesario borrar estas tareas
para que no afectaran los cobmputos de duraciones y ruta critica. MS Project 2016 ®, cuenta con
una herramienta con la cual se puede desactivar tareas, es decir, se mantienen las tareas en el
listado con sus vinculaciones y propiedades, pero estas no afectan ninguno de los computos del
proyecto. Si la tarea se incorpora nuevamente en el proyecto se activa y nuevamente es
considerada como parte del cronograma. Para desactivar una tarea debe ir al cuadro de
informacion de la tarea y marcar “inactiva”.

H - fBo-m @ 3= Y 8T s Plan de proyecta sencilla - Project Professianal Herramientas de diagrama de Gantt
Archivo Tarea Recurso Crear un informe Proyecto Vista WBES Schedule Pro Desarrollador RDG Formato Q ;Qué desea hacer? Ana Rodriguez
o G on - Lol - = -
I D % Calibri Jn | e = pctualizar segiin programacion 3 % 2 Inspeccionar +- ; E .§ Fel F/j
Eg - » 2 Respetar vinculos E,‘ Maover~ - -

Diagrama Pevgar ” N K S &'A' ==(__,== 8 oo c3 Programar Autoprogramar

de Gantt - W manualmente T Modo -

Ver Portapapeles Fuente I3 Programacion Tareas Insertar Propiedades Edicién Actualizacién A

Tarea Informacién Desplazarse __ Actualizar
@ atarea &~ tareas

Activa o desactiva las tareas seleccionadas
X«  Taread

Tmmmmames | Lastareas inactivas siguen en el proyecto pero
. Meodo [EE[E[FIET#[¥]  ya no afectan la programacion ni la o T
ﬂ (i ] de - Nombre de tarea + | Duracion ~ ¢ | — disponibilidad de recursos. 22 24 | 26 | 28 30 01 03 05 07 09 11 13 15 17 |18 A
—— 1 - 4 Resumen #1 13 dias 2 g _t Utilice esta opcidn cuando no pueda realizar 1
2 - Tarea 1 2 dias 21 [E[E[=N= == lastareas ahora pero quizd sf en un futuro, l
3 - Tarea 2 3 dias 2 /_'%h
=] Gl - Resumen #1 0 dias 2 27/03
. Completo :
Ez;:gu_rs:zta 5 - 4 Resumen #2 5 dias 28/03/18  03/0a/18 :
6 - Tarea 3 3 dias 28/03/18 30/03/18 4,3 7 —
i A | | S :
i 8 - Tareas 2 dias 02/04/18 03/04/18 7 9 : Ty l
D';f::;a 9 - Resumen #2 Co 0 dias 03/04/18  03/04/18 8 11 E 0[ 03/04
10 - 4 Resumen #3 13 dias 21/03/18 06/04/18 H l 1
E 11 - Tarea 6 3 dias 04/04/18 06/04/18 9
. 12 - Tarea 7 2 dias 21/03/18  22/03/18
i | 2 - Tarea s 1dia 21/03/18  21/03/18

llustracion 3.19. Desactivar una tarea

En el siguiente ejemplo se puede ver que se ha desactivado la “tarea 5", visualizandola de
manera diferente tanto en la tabla de entrada como en el diagrama de Gantt.

3.11 Asignar Delimitaciones y Fechas Limites

3.11.1 Delimitaciones

Al vincular tareas, le proporciona a MS Project 2016® el mayor grado de flexibilidad y
capacidad para reprogramar las tareas a medida que ocurren los cambios. Por tanto, evite
utilizar delimitaciones a menos que sea realmente necesario. La delimitacion de una tarea que
depende de otra tarea puede ocasionar resultados no deseados.
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Sin embargo, si una tarea se debe realizar en una fecha concreta, es posible fijar su fecha.
Los tipos de delimitacion existente son:

Debe comenzar el: fecha fija inamovible para el comienzo de la tarea.

o Debe finalizar el: fecha fija inamovible para el fin de la tarea.

o No comenzar antes del: delimitacién de inicio.

. No comenzar después del: delimitacion de inicio.
. No finalizar antes del: delimitacién de fin.

o No finalizar después del: delimitacién de fin.

Recuerde: estas opciones limitan la disponibilidad de programaciéon de MS Project 2016 ®.
Si por error ha delimitado las fechas de una tarea (lo cual es expresado por MS Project
2016® con un signo calendario en la columna de indicadores), elija la delimitacion “Lo
antes posible” para que MS Project 2016 ® calcule las fechas mas adecuadas.

3.11.2 Fechas Limites.

Cuando desee realizar el seguimiento de una fecha limite de una tarea concreta pero no
desee bloquear la programacion con una delimitacion inflexible, puede establecer una fecha
limite para la tarea. MS Project 2016® continla actualizando la programacion segun las
necesidades, pero realiza un seguimiento de las fechas limite y muestra un indicador si una
tarea va a terminar después de su fecha limite. Para asignarle fecha limite a una tarea realice los
siguientes pasos:

1. Seleccione la tarea y realice doble clic sobre la misma para abrir el cuadro de informacion
de tarea.
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2. Seleccione la pestafia de "Avanzado” y seleccione la fecha limite en la opcion “Fecha
limite:" la fecha limite para que finalice la tarea.

3. Por defecto aparecera en el Diagrama de Gantt como una flecha verde vertical.

Modo 13 may '18 20 may 18
de ~ MNombre de tarea ~ Duracion » Comienzc ~ Fin ~ Predecesoras ||V S/ DL MX J ¥V S|/D L M

H TAREA A 3 dias mar 15/5/18 jue 17/5/18 ; D
Informacion de la tarea =

Generall Predecesoras | Recursos AVEﬂZﬂdOI Notasl Campos pers‘l

MNombre: | TAREA A Duracion: | 3 dias : |:|E§timada

Delimitar tarea

Fecha limite: |vie 18/5/18 v|

{ mayo 2018 b

Tipo de restriccion: No comenzar antes del do lu ma mi ju vi sa |mar’15,-’5f18 v

1 2 3 4 5

. " 6 7 8 9 10 11 12
Tipo de t. : Unidades fijas | esf
ipo de tarea i 13 14 15 16 17 1g 19 ! o esfuerzo
Calendario: Ningunao 20 21 22 23 24 25 26 | omite los calendarios de recursos

. 27 28 29 30
Caodigo EOT: 1

Métado del valor acumulado: % completado

DMarcar la tarea como hito

Ayuda Cancelar

llustracion 3.20. Definicion de fecha limite

Si durante el transcurso del proyecto se supera la fecha limite, MS Project 2016® lo
indicara con un rombo rojo con un signo de exclamacién en la columna indicadores.

Modo 13 may '18 20 may 18
de » MNombre de tarea » Duracion »/|J ¥V S DL MX JV S DL MY

1 E{!} - TAREA A 6 dias D

llustracion 3.21. Superacion de fecha limite
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3.12 Crear un Hito

Un hito es una tarea que se utiliza para identificar sucesos significativos en la
programacion, como la finalizacion de una fase importante.

Si se especifica una duracion de cero dias para una tarea, MS Project 2016® mostrara el
simbolo de hito (rombo relleno).

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

2. Escriba 0 en el campo Duracion de la tarea que desee cambiar.

3. Presione ENTRAR.

Modo
de Nombre de 30 sep '18 Toct'18 14 oct 18 21 oct'18
i) tarea - | tarea ~ Duracién - ||S D L M X J ¥V S/D L M X J V S/ D LMZXJ V S DL MHX
0 - 4 Global 12 dias —_— 50%
LEY 4 - tarea 1 1 dia 100%
2 |V - tarea 2 1 dia 100%
3 v - tarea 3 1 dia :
4 - tarea 4 4 dias
5 - tarea 5 4 dias — 25%
6 -y tarea 6 4 dias 50% l
7 -y tarea 7 3 dias %;10%
8 - fin ¥ 16/10

llustracion 3.22. Crear un hito

3.13 Planificacion a nivel de tareas resumen

Al realizar planificaciones graduales y progresivas, en muchas ocasiones nos encontramos
con la necesidad de asignar una duracion a la tarea resumen hasta tanto no se valida la
planificacion de las tareas detalladas. Las versiones de MS Project 2016® anteriores siempre
calculan la duracion de la tarea resumen de forma automatica, imposibilitando este analisis
progresivo. A partir del MS Project 2010, se permite elegir entre asignar manualmente
duraciones a las tareas resumen o calcularlas automaticamente. Para utilizar esta opcion,
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directamente se puede posicionar sobre la duracion de la tarea resumen y modificar los dias del
mismo. Esta modificacion manual podra ser identificada en dos lugares

1. Insertando una columna “Modo de Tarea".

2. Por la seleccion del icono correspondiente “Programar manualmente”, que aparece en
la barra de tareas.

H - g = - @. Sm .-). S = Plan de proyecto sencillo - Project Professional Herramientas de diagrama de Gantt
Archivo Recursa Crear un informe Proyecto Vista 'WES Schedule Pro Desarrollador RDG Formato 2 ;Qué desea hacer?
I’ izar sequ i - = . +
? D A% Calibri i | mmme-. ﬂActuaIlzarsagun programacidn > % 2 Inspeccionar III. = E
5 z By - . G9Respe’(arw’n(u\os B o E Mover = o % 6 D
iagrama egar . .= = s - ragramar  futoprogramar area nfarmacién ___
pograrma | POl o NkKsS OD-A-fey 0 @ | orogramar b Modo - g g
Ver Portapapeles Fuente ] Programacién Tareas Insertar Propiedades
> &  Programada manualmente
. Modo abril 2018
= ] 0 de  » | Nombre de tarea + Duracion ~ Comienze » Fin ~ Predecesor v Sucesoras 20 2 4 % 2B 30 01 03 05 07
T 1 LY 4 Resumen #1 13 dias 21/03/18  06/04/18 f ]
Calendari p E
2| | A Tareal 2 dias 21/03/18  22/03/18 3 —
3 - Tarea 2 3 dias 23/03/18 27/03/18 2 4,6 [
=] 4 - Resumen #1 0 dias 27/03/18 27/03/18 3 6 27/03
_ Completo :
[;'sgg:r:ita - 4 Resumen #2 5 dias 28/03/18  03/04/18 :
- Tarea 3 3 dias 28/03/18 30/03/18 4,3 7 S

llustracion 3.23. Planificacion a nivel de tarea resumen

Se puede ver en este ejemplo, que es posible modificar la duracion de tareas resumen
(tarea A) sin afectar la duracion de las tareas contenidas dentro de la misma.

3.14 Agregar informacion adicional a cada tarea

Una de las ventajas de la utilizacion de MS Project 2016® consiste en organizar la
informacion de un proyecto en torno a las tareas a ejecutar. Esto permite utilizar los planes de
trabajo creados como herramienta de comunicacién entre un equipo de proyecto. Para estos
fines, las notas de las tareas resultan de gran utilidad ya que en ellas se puede escribir cualquier
cosa referente a la tarea, y que resulte de importancia para entender las suposiciones de
planificacion, e incluso vincular archivos de cualquier tipo a la tarea. Para esto:

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

2.  En el campo "Nombre de tarea”, seleccione una tarea para agregarle informacion
adicional.
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3.14.1 Para agregar una nota de tarea

Si solo tiene una pequefa cantidad de informacion que desea incluir directamente en el
archivo del proyecto.

1. Seleccione la tarea a la cual le quiere agregar una nota.

2. Haga doble clic en la tarea para abrir el cuadro de informacion de tarea.

3. Seleccione la pestafia “Notas”

4. O bien haga clic con el boton derecho del mouse sobre la tarea y seleccione la opcion
“Notas de tareas...”

5. En el cuadro "Notas”, escriba el contenido de la nota y, a continuacién, haga clic en

Aceptar.
Modo 16 dic 18 23 dic'18
0 de + Nombre de tarea ~ [Duracion ~ | Comienzo « Fin -w|[J ¥V S/D L MX J ¥V S DL MZX I VS
1 |FE - Montaje estructura metalica 5 dias lun 17/12/18 vie 21/12/18 ﬁ, :
E Notas: ‘Corresponde a Soldadura 3 dias lun 24/12/18 mié 26/12/18
de filete'

llustracion 3.24. Agregar una nota

Para ver la nota de tarea, situe el cursor sobre el icono Notas que aparece en la columna
de indicadores (icono en forma de post-it). Si no esta visible toda la nota, haga doble clic en el
indicador de notas.

3.14.2 Para agregar un archivo existente a la tarea

En la misma ficha de Notas, haga clic en Insertar Objeto (icono en forma de paisaje).

La incrustacion crea una copia del archivo dentro de la nota de tarea; la vinculacién lleva al
archivo de origen, de modo que al hacer clic en el vinculo vera la version actual de dicho
archivo. En el cuadro Archivo, escriba la ruta y el nombre de archivo del documento que desee
insertar o haga clic en Examinar para localizarlo y seleccionarlo.
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Informacion de la tarea

General | Predecesoras | Recursos | Avanzado Motas Campospers.]

Mombre: | Soldadura exterior Duracion: | 3 dias : Dgstimada
Motas:
— =1 = Insertar objeto
A EEEE
— Aceptar |
R | Crear nuevo: Archivo:
®) Crear desde un archive: | | ©:\users\martin\documents), Cancelar

Examinar... | || Vincular

[IMostrar como icono

Resultado

Inserta el contenido del archivo como un objeto en el

P & documento, de forma que puede activarlo utilizando la
E aplicacion que lo cred,

Ayuda

llustracion 3.25. Agregar un objeto a una tarea

o En caso de trabajar desde un archivo, usted puede seleccionar si se desea mantener el
documento original o modificarse dependiendo de este, marcando o desmarcando la
opcion Vincular

Al dar aceptar, la nota aparecera en la columna indicadores como un icono de post-it para
recordar que existe una aclaraciéon respecto a la tarea. Al acercar el mouse al icono podra leer el
contenido de la nota.

3.14.3 Para agregarle un calendario a la tarea.

Abra el cuadro de informacion de tareas haciendo doble clic sobre la tarea a la cual le
quiere modificar el calendario. En el cuadro de informacidén de tareas, seleccione la pestafia
“Avanzado”. En el cuadro de “Calendario” modifique la opcién “Ninguno” (la cual indica que la
tarea toma por defecto el calendario del Proyecto), y coloque el calendario correspondiente
para la tarea que esta modificando.
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Informacion de la tarea

General | Predecesoras Recursos Motas I Campas pers.]
Mombre: | Soldadura exterior Duracion: | 3 dias : |:|E§timada
Delimitar tarea

Fecha limite: mié 07/10/15 W

Tipo de restriccion: Lo antes posible w | Fecha de restriccion: | NOD W

Tipo de tarea: Unidades fijas W Dgondicionada por el esfuerzo

Calendario: Minguno W La programacion omite los calendarios de recursos

Cadigo EDT:

24 haras
Meétodo del valor acumulal Estandar

Turno de nache

DMarcar la tarea como hito

Ayuda Cancelar

llustracion 3.26. Agregar un calendario a una tarea

3.15 Formulario de predecesoras y sucesoras

MS Project 2016® permite visualizar informacion a través de una division de la pantalla
que se activara dirigiéndose al menu "Vistas” y tildando la casilla "Detalles”. Una vez aparecida
esta division, haga clic derecho en la misma para seleccionar la opcién que desee.

Si selecciona la opcion Predecesoras y sucesoras, observara para la tarea seleccionada
todas las tareas que estan vinculadas con la misma y si son predecesoras y sucesoras.
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H ©- EE' = E\ e L& OE s Plan de proyecto sencillo - Praject Professional Herramier

Archiva Tarea Recurso Crear un informe Proyecto WES Schedule Pro Desarrollador RDG Formato Q ;Qué desea hacer?

Diagrama dered ~ ﬁ Uso de recursos ~ %l Ordenar~ <) [Sinresaltar] =~ Escalatemporak Q Zoom~ Escala de tiempo = EF
-
-
E Calendario - m Hoja de recursos = E‘E Esquema ~ Y [Sinfiltro] - |[2] Dias - E; Proyecto completo Formulario de ~ |
Diagrama Uso de Organizador Nueva _
de Gantt * tareas = E'j Otras vistas ~ de equipo * rr'& Otras vistas = %Tablas' B [Sin grupo] - ﬁ Tareas seleccionadas ventana ...
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana
> & Tarea2
Mado abril 2013
0 de - | Nombre de tarea ~ | Duracién  ~ Comienzo - Fin ~ Predecesor »  Sucesoras 20 2 24 2% 28 30 01 03 05 07 09 11
- 1 - 4 Resumen #1 19 dias 21/03/18  17/04/18 i
alencar :
2 » Tareal 2 dias 21/03/18  22/03/18 3 [ J
3 | - [ Tarea 2 3 dias 23/03/18  27/03/18 2 4,6 ;O
4 - Resumen #1 0dias 27/03/18  27/03/18 3 6 & 21/03
L Completo
[;':gGr:::ta 5 - 4 Resumen #2 11 dias 28/03/18  12/04/18 T 1
6 = Tarea3 3 dias 28/03/18  30/03/18 43 7 g - —
7 - Taread 4 dias 02/04/18  09/04/18 & 8 T |
; 8 - Tareas 2 dias 11/04/18  12/04/18 7 9 : k- N
Diagrama :
dered HjiLe
Mombre: Tarea 2 Duracién: |3 dias : D C. por el esfuerzo Dgrogramada manualmente
e =
Comienzo:  23/03/18 - Fin: 27/03/18 - Tipo de tarea: Unidades fijas % completado: 0% |~
Es_ca\a de Id Mombre de la predecesora Tipo Retardo J* | Id Mombre de la sucesora Tipo Retardo J* |
[EREE 2 iTareal FC 0d [] ¢ 4 :Resumen#1 Completo FC 0d 3
,j 6 Tarea 3 C od

llustracion 3.27. Vista Detalles — Predecesoras y sucesoras
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4 ANALISIS DEL CAMINO CRITICO

4.1 Introduccion

Método de la ruta critica: identificar cudles son las actividades criticas que forman el camino
mas largo del proyecto. Si alguna de esas actividades se retrasa, la duracién del proyecto se
retrasa.®

El Método del Camino Critico (Critical Path Method) es una técnica de planeacién y
programacion que representa graficamente las actividades y su interrelacion en una red, la cual
permite determinar la duracion total del proyecto e identificar las actividades criticas del mismo.
Fue desarrollado en 1959, con el objetivo de conocer de antemano la fecha de realizacion de las
tareas de forma dindmica. Es el método mas recomendado para la realizacion de cronogramas,
y el que usa MS Project 2016® para computar todas las fechas del cronograma. Esto puede
sorprender a algunos usuarios que estan habituados a utilizar la vista Diagrama de Gantt. Esta
claro que el Diagrama de Gantt es una poderosisima herramienta para visualizar fechas,
identificar actividades en simultanea, y entender un cronograma. Pero un Diagrama de Gantt no
computa fechas, solamente las graficas. La vista "“Diagrama de Red” mostrara la red que usa MS
Project 2016 ® para computar sus fechas.

La utilidad de este método se basa en tres puntos principales:

e Llas fechas de inicio y fin de una tarea no son fijas, sino que vienen dadas por su
interrelacion con otras tareas (predecesoras y sucesoras).

e Permite identificar la duracion del proyecto con base en estas relaciones.

e Permite identificar las tareas que tienen impacto en la duracién del proyecto en cada
momento del mismo, tal como se explica en la seccién siguiente.

Si quieres aprender como computar el Camino Critico de forma manual, te recomendamos
leer el Capitulo 6 del Libro “Administracion de Proyectos” de Pablo Lledo.

4.2 Definicion y calculo del Camino Critico

Por definicion, el Camino Critico de un proyecto esta dado por la secuencia de actividades
con menor holgura disponible. Es decir, la secuencia de tareas que menor flexibilidad en tiempo

9 “Administracién de Proyectos” Pablo Lledd,, pag 163.
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tiene para su ejecucion. Si bien suele decirse que el Camino Critico es el camino con holgura
equivalente a cero, en el caso de un proyecto cuya duracién computada sea menor a la duracién
requerida la holgura del proyecto no sera cero. Por ejemplo, el computo de la red es de 20 dias
de duracion y se requiere terminarlo en 22 dias, se tendra siempre 2 dias de holgura. Por esto, la
definicién correcta es “la secuencia de actividades con menor holgura”.

Dado que el Camino Critico es el que fija el plazo del proyecto, la duracidén de todas las
tareas que se encuentran en el mismo afecta directamente al plazo del proyecto. Estas tareas se
conocen como “Tareas Criticas”.

Nombre de tarea  ~ | Duracién -~ Comienzo ~ Fin M X 1 s D L M X 1 s D L M X J s D L M

0 14151008 14 dias  jue 4/10/18  mar 23/10/18 h A
1 tarea 1 3 dias jue 4/10/18 lun 8/10/18

2 tarea 2 1 dia mar 9/10/18 mar 9/10/18

3 tarea 3 1dia mié 10/10/18  mié 10/10/18

4 tarea 4 4 dias mar 9/10/18 vie 12/10/18

5 tarea 5 4 dias lun 15/10/18 jue 18/10/18

6 tarea 6 4 dias mié 10/10/18 lun 15/10/18

7 tarea 7 3 dias vie 19/10/18 mar 23/10/18 %l
8 fin 0 dias mar 23/10/18 mar 23/10/18 *

llustracion 4.1. Ejemplo de tareas criticas

En la llustracion 4.1. Ejemplo de tareas criticas se muestra un ejemplo en el cual aparecen
las tareas criticas en color rojo, que son aquellas que deben finalizar a tiempo, para que el fin
del proyecto no se atrase. Por otro lado, las tareas que figuran en azul tienen una holgura que
les permite un atraso en su finalizacion, sin modificar la fecha de fin del proyecto. En este caso,
se puede observar que la "tarea 6" puede demorarse hasta 10 dias (finalizar el lunes 15/10/18)
sin modificar el resto del calendario.

El Método del Camino Critico computa para todas las tareas las “fechas tempranas” y
"fechas tardias” de realizacion. Esto se basa en las siguientes premisas:

e Fecha temprana, es lo mas temprano que una tarea puede comenzar o finalizar sin
afectar a la tarea siguiente.

e Fecha tardia, lo mas tarde que una tarea puede comenzar o finalizar sin afectar el plazo
del proyecto.

Con base en la secuencia de tareas que se ha planteado anteriormente y sin necesidad
de que usted ingrese ningun valor adicional, MS Project 2016® realizara el procesamiento del
Método del Camino Critico. Este procesamiento consiste en el calculo de los siguientes valores,
los cuales pueden apreciarse en la tabla Programacién ("Vista”, “Datos”, “Tablas”,
“Programacion”).
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Modo Limite de Limite de Margen de demora
de ~  Nombre de tarea ~ Comienzo ~ Fin ~ comienzo ~  finalizacion ~ Demora permisible »  total -

0 (" < Proyecto lun 1/10/18  mar 16/10/18 lun 1/10/18 mar 16/10/18 0 dias 0 dias

1 |- tarea 1 fun 1/10/18 lun 1/10/18 lun 1/10/18 lun 1/10/18 0 dias 0 dias

2 | tarea 2 mar 2/10/18 mar 2/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 0 dias 2 dias

3 |=.g tarea 3 mié 3/10/18 mié 3/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 2 dias 2 dias

4 |y tarea 4 mar 2/10/18 vie 5/10/18 mar 2/10/18 vie 5/10/18 0 dias 0 dias

5 |=g tarea 5 lun 8/10/18 jue 11/10/18 lun 8/10/18 jue 11/10/18 0 dias 0 dias

6 |y tarea 6 mié 3/10/18 lun 8/10/18 jue 11/10/18 mar 16/10/18 6 dias 6 dias

7 |=.m tarea 7 vie 12/10/18 mar 16/10/18 vie 12/10/18 mar 16/10/18 0 dias 0 dias

g |m=g fin mar 16/10/18 mar 16/10/18 mar 16/10/18 mar 16/10/18 0 dias 0 dias

llustracion 4.2. Vista Programacion

o Comienzo anticipado: Fecha mas temprana en la que la actividad puede iniciar,
permitiendo que las actividades predecesoras (o sea, las que condicionan su comienzo)
sean finalizadas adecuadamente.

o Fin anticipado: Fecha méas temprana en la que la actividad puede terminar; se obtiene
sumando el Inicio Temprano (IT) mas la duracion (d) de la actividad. FT = IT + d

o Limite de Comienzo: Fecha mas tarde en la que la actividad puede iniciar sin causar
retrasos en la terminacion del proyecto.

. Limite de Finalizacion: Fecha mas tarde en la que la actividad puede finalizar de forma tal
gue no se modifique la fecha de finalizacién del proyecto.

o Demora permisible: cantidad de tiempo que se puede posponer una tarea sin que afecte
el comienzo de la tarea sucesora. Equivale a la flexibilidad de una tarea, es decir, el tiempo
gue puedo postergar el comienzo o fin de la tarea sin modificar la fecha de comienzo de
la tarea sucesora.

o Margen de Demora Total: cantidad de tiempo que se puede posponer una tarea sin que
afecte la fecha de fin del proyecto. Equivale a la flexibilidad de una tarea, es decir, el
tiempo que puedo postergar el comienzo o fin de la tarea sin modificar la fecha de fin del
proyecto.

Adicionalmente, sera posible identificar graficamente las tareas criticas. Para esto en el
menu “Formato” tilde la opcidn “tareas criticas”. Las mismas apareceran en rojo.
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También es posible graficar la holgura de las tareas no criticas. Para esto, en el menu

“Formato” tilde la opcién “demora”. La holgura aparecerd como una barra azul horizontal al
finalizar cada tarea con holgura.

Sugerencias: :@_

Se puede filtrar el listado de tareas de manera de mostrar Unicamente las tareas criticas
(tareas sin margen de demora total). Para esto, en el menu "Vista”, "Datos” sefale
"Filtro” y haga clic en "Tareas criticas”.

Después de filtrar las tareas criticas, puede ordenarlas por duracién, de la mas larga a la
mas corta. Esto le ayudara a observar donde debe esforzarse para reducir las tareas.
Para esto vaya a "Vista”, “Datos”, “Ordenar”, “Ordenar por...", y en “Primer criterio”,
seleccione “Duracién”. Lo puede ordenar en forma ascendente o descendente. Para
reordenar las tareas repita los pasos, pero ahora ordenando por “Id".

También puede utilizar el informe "Tareas Criticas”. Para activarlo vaya a “Proyecto”,
“Informes”, "Generales...”, “Tareas Criticas”.

Puede ajustar la cantidad de tiempo que se puede posponer una tarea antes de que
afecte a la fecha de otras o a la fecha de fin del proyecto y, por tanto, se convierta en
una tarea critica. En el menu "Archivo”, haga clic en "Opciones”, “Avanzado” y, a
continuacion, en la ficha "Opciones de calculo para este proyecto”. En el cuadro “Las
tareas son criticas si la demora es menor o igual a”, escriba un niUmero para la demora.

4.3 Calculo correcto del camino critico

Para que el camino critico sea correctamente calculado por MS Project 2016 ®, se deben

tener varias cosas en cuanta.

No agregar tareas con fecha fija: Para que se calcule correctamente el camino critico, y
este sea Unico, deben evitarse tareas con fecha fija. El problema que ocasiona fijarle la
fecha a las tareas es que MS Project 2016® las toma como punto de partida para el
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calculo del camino critico, sin tener en cuenta las tareas temporalmente anteriores, dado
gue estas tendrian holgura.

Modo 29 may 17 5 jun 17 12 jun 17 19 jun 17 26,
de ~ Nombre de tarea « Duracion » Comienzo - | Fin =D LM X J vV S DILMXJVsSsDLMXIJV SDLMXIJVSDIL
- Planificacion 10 dias mar 30/5/17 lun 12/6/17 I, :

- Ing. basica 4 dias mar 30/5/17 vie 2/6/17

- Ing. De proceso 3 dias lun5/6/17  mié 7/6/17

- Entrega de planos 1dia jue 8/6/17 jue 8/6/17

- Revision de ingenieria 3 dias vie 9/6/17 mar 13/6/17

- Compra de materiales 5 dias lun 5/6/17 vie 9/6/17

- Contrataciones 3 dias lun 5/6/17 mié 7/6/17

- Ejecucion de obra 5 dias lun 19/6/17  vie 23/6/17 ﬁ

- Fin del proyecto 0 dias vie 23/6/17  vie 23/6/17 0 23/6

llustracion 4.3. Ejemplo de tarea con fecha fija

En este ejemplo al fijarle la fecha de comienzo de la tarea “Ejecucién de Obra”, las demas
tareas dejan de tener participacion en el camino critico dado la holgura o margen de
demora que tienen.

Todas las tareas deben estar vinculadas: Es recomendado que todas las tareas del
cronograma estén vinculadas, es decir que cada tarea tenga al menos una predecesora y
una sucesora.

Modo 29 may 17 5 jun 17 12 jun 17 19 jun 17

de ~+ Nombre de tarea « | Duracién - Comienzo « Fin -//D/L M X J ¥V S DL MX JV SDLMXIJVSDLMXIXIYV
- Planificacion 10 dias mar 30/5/17 lun 12/6/17 I :

- Ing. basica 4 dias mar 30/5/17 vie 2/6/17

- Ing. De proceso 3 dias lun 5/6/17 mié 7/6/17

- Entrega de planos 1dia jue 8/6/17 jue 8/6/17 :

- Revision de ingenieria 3dias vie 9/6/17 mar 13/6/17

- Compra de materiales 5dias lun 5/6/17 vie 9/6/17 :

= Contrataciones 3 dias lun 5/6/17  mié 7/6/17 :

- Ejecucion de obra 5 dias mié 14/6/17 mar 20/6/17 ‘ﬂ

- Fin del proyecto 0 dias mar 20/6/17 mar 20/6/17 ¥ 20/6

llustracion 4.4. Ejemplo de tareas vinculadas

Para que todas las tareas tengan predecesora y sucesora, es de mucha utilidad crear hitos
de comienzo y finalizacién de un grupo de actividades, de manera de poder vincular estos
hitos a las tareas. De la misma forma es importante que el cronograma tenga un hito de
comienzo y uno de finalizacion.

Nunca vincular las tareas resumen: Las tareas resumen no se deben vincular, porque
algunas de sus subtareas pueden ser criticas y otras no. Como se muestra en el ejemplo a

n o

continuacion, las tareas "Pedidos de materiales”, “Orden de compra”, y “Tiempo de espera”
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aparecen como criticas por ser parte de la tarea resumen “Compra de materiales”, y
ademas no estan vinculadas.

Modo 29 may '17 5 jun'17 12 jun 17 18 jun 17 2
de ~ Nombre de tarea - Duracién » |D L M X J ¥ S D L M X J V S DL MX I V¥V S DLMZXIJV s DI
- Planificacion 12 dias I E

- Ing. basica 4 dias |y

- 4 Ing. De proceso 3 dias "

- Definiciones 3 dias

- Preliminar de disefio 2 dias

- Entrega de planos 1dia

- < Revision de ingenieria 5 dias v v

- Revision de planos 5 dias

- Revision de especificaciones 3 dias

- 4 Compra de materiales 10 dias

- Pedido de materiales 3 dias

- Orden de compra 2 dias

- Tiempo de espera 5 dias

- Contrataciones 11 dias

- Ejecucion de obra 5 dias

- Fin del proyecto 0 dias

llustracion 4.5. Ejemplo con tareas resumen vinculadas

Se recomienda, como ya se menciond anteriormente, es crear hitos de inicio y fin de las
actividades para poder vincular las tareas a estos hitos segun la l6gica adecuada.

Modo 29 may '17 S jun 17 12 jun 17 19 jun 17

de  + Nombre de tarea v Duraci» Comienzo « |V S D L M X J ¥ § D L MX J V SDLMX]JVSDLMZXJVSD
- Planificacion 12 dias mar 30/5/17 :
- Ing. basica 4 dias  mar 30/5/17 I

- 4 Ing. De proceso 3dias vie 2/6/17 v

- Inicio Ing. De proceso Odias vie2/6/17 2/6

- Definiciones 3dias  lun5/6/17 N

- Preliminar de disefio 2dias  lun5/6/17 :l

- Fin Ing. De proceso Odias  mié 7/6/17 7/6

- Entrega de planos 1dia  jue 8/6/17 %

- 4 Revision de ingenieria Sdias vie 9/6/17 1 v

- Inicio Revision de ingenieria Odias vie9/6/17 8/6

- Revision de planos Sdias wvie 9/6/17

- Revision de especificaciones 3dias vie 9/6/17

- Fin Revision de ingenieria Odias vie 16/6/17 + 15/6

- 4 Compra de materiales 10 dias vie 2/6/17 v

- Inicio Compra de materiales Odias  vie 2/6/17 +2/6-

- Pedido de materiales 3dias  lun5/6/17 )

- Orden de compra 2dias  jue 8/6/17 :
- Tiempo de espera S5dias  lun 12/6/17 H
- Fin Compra de materiales Odias vie 16/6/17 + 16/6)
- Contrataciones 11dias lun5/6/17 -
- Ejecucion de obra Sdias  lun19/6/17 :]
- Fin del proyecto Odias vie 23/6/17 ¥ 23/6

llustracion 4.6. Incorporacion de hitos

En este ejemplo se muestra como se deberia realizar la programacion, colocando los hitos
al comienzo y al final de cada actividad (remarcados con el resaltador de cuadros para
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hacerlos mas visibles), de esta manera se evita vincular a las tareas resumen, y se puede
hacer la red de vinculacion para que todas las tareas tengan predecesoras y sucesoras, y
de esta manera el calculo del camino critico sea correcto y solo se muestre uno.

. No planificar con duraciones en dias totales: La planificaciéon de las tareas asignando
algunas duraciones en dias laborales y otras en dias totales, impide que MS Project 2016®
realice el calculo correcto del camino critico. Esto sucede debido a que las tareas con
duracién en dias totales no respetan ningun calendario, y si forman parte del camino
critico y la sucesora de estas tareas tiene la duracion en dias laborales, puede ocurrir que
el calendario de la tarea le fije el comienzo en el primer dia laborable después que
termind la tarea con duracion en dias totales. De esta manera al fijar la fecha de comienzo
de la tarea ocurre lo que se comenté en el punto anterior.

Importante: Siempre verificar que las tareas sobre las que tenemos mayor incertidumbre en su
duracion, o en su forma de realizacion, no sean las tareas criticas del proyecto, dado que esas
incertidumbres van a derivar en retrasos seguros en la ejecucion de las tareas, lo que implicaria
retrasos en la duracién total del proyecto. Por lo tanto, si estas tareas que tienen incertidumbre
o riesgos importantes forman parte del camino critico marcado por MS Project 2016®,
modifique la secuencia de tareas, trate de superponerlas, verifique la posibilidad de ejecutarlas
en forma simultanea, o bien minimice los riesgos y las incertidumbres de manera de garantizar
el cumplimiento de estas tareas en tiempo y forma.
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5 ASIGNACION DE RECURSOS

5.1 Introduccion

Recurso: Cualquier cosa que se requiera para realizar una tarea, excepto el tiempo.

Los proyectos se realizan dando uso a una gran variedad de recursos. Esto incluye
personal, materiales, maquinaria, equipos especiales, insumos, entre otros.

El dinero también es un recurso, pero usualmente no es un recurso directo (es decir, el
dinero no es el recurso fisico con el que se realizan las tareas) por lo que en el contexto de la
planificacion de proyectos se gestiona dentro del tema “costos”.

Se asignan recursos a las tareas para:
e Clarificar la responsabilidad de realizacion.
e Definir fechas de participacion de los recursos.

e Verificar la duracion de una tarea.

e Controlar la evolucién del proyecto al comparar los recursos realmente utilizados con
aquellos planeados.

e También puede ser asignado para obtener un presupuesto, aunque en MS Project
2016® se pueden asignar presupuestos sin necesidad de recursos, tal cual se explica en
el Capitulo 8 PRESUPUESTOS.

Ventajas de Camino Critico para administracién de Recursos:

Si bien es posible administrar recursos en forma paralela al cronograma, sin incorporarlos al
mismo, hacerlo de forma integrada trae algunas ventajas importantes para la gestién del
proyecto:

e Asociar los recursos a cada tarea ayuda a organizarnos para realizar la tarea sin que

falten los recursos requeridos, y ademas facilita después entender el porqué de la

demanda total del proyecto.

e Permite analizar la eficiencia de la utilizacion de recursos mediante analisis de
histogramas, tal como explicaremos en este capitulo.
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Sin embargo, hay que definir cuales son los recursos que ameritan ser asignados al
cronograma. Esto porque como en todos los procesos de planificacién, agregar informacién
vale la pena si la vamos a utilizar mas adelante en el proyecto. Por esto, si bien MS Project
permite agregar una gran cantidad de recursos, se recomienda trabajar sélo con aquellos que
cumplen alguna de las siguientes condiciones:

El recurso marca el ritmo de trabajo de las tareas. A veces hay algunos recursos que no
fijan el ritmo de avance porque colaboran con el recurso principal. Con lo que muchas
veces podemos obtener el dato de demanda de estos recursos no nos suma al momento
de gestionar el proyecto, e incluso lo podemos obtener de forma indirecta al saber la
demanda del recurso principal. En construccién un ejemplo seria el oficial y el ayudante
de obra, el ayudante no fija el ritmo y se puede suponer que por cada oficial se requiere
una cierta cantidad de ayudantes.

Conocer la demanda del recurso con anticipacion es vital para asegurar el buen avance
del proyecto. Hay recursos que se consiguen facilmente en el mercado, o la empresa
dispone del recurso habitualmente, y saber con anticipacion la demanda no mejora el
resultado del proyecto.

Solo se cuenta con limitada cantidad del recurso, y el proyecto debe planificarse
considerando esa disponibilidad limitada. Por ejemplo, contamos solo con 4
programadores para realizar todo el desarrollo del nuevo software. Una vez hayamos
asignado recursos a todas las tareas podemos verificar si la demanda de todo el
proyecto supera la cantidad maxima permitida, y si es necesario, podemos mejorar el
cronograma para no superarlo. Sobre esto profundizaremos en el siguiente capitulo,
"Optimizacién de recursos”.

Se recomienda no entrar en demasiado detalle en el calculo de recursos para facilitar la
labor de estimacién y control.

Recuerde: jNunca planifique nada que no pretenda (o pueda) controlar! <

5.2 Configuracion de MS Project 2016 ®

Antes de definir y asignar recursos, es importante configurar el software para que presente

la informacién de manera adecuada. Principalmente, debe configurar las Unidades monetarias y
las unidades de asignacion de recursos:
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noon noon "o

o Unidades Monetarias: Ir a "Archivo”, "Opciones”, "“Mostrar”, “Opciones de moneda para
este proyecto”, en “Simbolo” $. Elegir también el nUmero de decimales que debe mostrar
MS Project 2016 ® en los costos.

o Unidades de Asignacién de Recursos (Unidad, no %): Ir a "Archivo”, "Opciones”,

“Programacion”, "Programacion”, en “Mostrar las Unidades de Asignacion como” elegir
“Valores Decimales”.

Puede suceder que al abrir su archivo en otra PC esta configuracion haya variado. Asi que
configure la nueva PC siguiendo estos mismos pasos.

5.3 Recursos para MS Project 2016®

Recurso (definicién segin MS Project 2016 ®): “Personal, equipamiento y material que
se utiliza para completar las tareas de un proyecto”. MS Project 2016® ofrece la ventaja de
poder diferenciar entre recursos de trabajo, recursos materiales y recurso costo:

5.3.1 Recursos trabajo

Los recursos de trabajo son las personas y el equipamiento que completan las tareas
empleando tiempo (o trabajo) en las mismas. Los recursos de trabajo son controlados por hora
en MS Project 2016 ®.

Al asignar un recurso de trabajo a una tarea, se especifica la parte de tiempo del recurso
disponible para la tarea. Esto se conoce como unidades de asignacion. El recurso puede estar
asignado a tiempo completo (100% o 1), a tiempo parcial (por ejemplo, 20%, o 0.20 con el
tiempo restante disponible para otras asignaciones), o multiple (por ejemplo, 200% o 2 para dos
carpinteros asignados a una tarea).

5.3.2 Recursos materiales

Son suministros, articulos, u otros productos consumibles utilizados para completar tareas
en el proyecto. Ejemplos de recursos materiales son el hormigdn, acero, tuberias, madera y
cristal.

Al configurar un recurso material, se establece que es un material que se asigna y
consume con base en una unidad de medida, definida como etiqueta de material. Ejemplos de
etiquetas son metros cubicos, toneladas y cajas.
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Cuando se asigna un recurso material a una tarea, se especifica el consumo de material
para la asignacién; por ejemplo, 10 toneladas de acero para una tarea especifica. También se
puede establecer si el uso del material estd basado en la duraciéon de la tarea (consumo de
material variable) o no (consumo de material fijo). Si el consumo depende de la duracion de la
tarea, se asigna como unidades/periodo de tiempo (ejemplo: 10m?/dia) o si es independiente,
como unidades totales (ejemplo: 10m?)

Los recursos materiales son diferentes de los recursos de trabajo en varios aspectos:

o El campo de tasa de horas extra esta desactivado.

o La disponibilidad maxima de unidades no puede especificarse.

. Los recursos materiales no se redistribuyen (Ver Capitulo 7 OPTIMIZACION DE RECURSOS)

o No es posible asignar calendarios a los recursos materiales.

5.3.3 Recursos costos

Estos recursos que no dependen de la cantidad de trabajo de una tarea o de la duracion
de una tarea, por ejemplo, contratacién de un trabajo por un monto global de dinero, a
certificar segun el avance de la obra.

La utilidad de este tipo de recursos, es para realizar presupuesto de trabajos
independientemente de la duracion de los mismos. El costo del recurso se especifica en la tarea
al cual se asigna.

Los recursos costos son diferentes de los otros recursos en varios aspectos:

o Los campos “Iniciales” y “Acumular” son los Unicos habilitados.

o No tienen capacidad maxima.

o No tiene ningun calendario, porque no dependen del tiempo.
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5.4 Lista de Recursos

Importante: Se recomienda definir los recursos antes de iniciar la asignacion de estos en las
tareas. Las caracteristicas de cada recurso, se crean a través de la vista "HOJA DE RECURSOS”

1. Vaya al menu “Tarea”, "Ver".

2. Seleccione “Hoja de recursos”.

Nombre del Etiqueta de Capacidad Tasa Tasa horas Calendario
0 recurso -« Tipe ~  raterial ¥ Iniciales  « Grupo »  maxima ~ estindar v extra ~  Costo/Uso ~  Acumular + hase ~ Codige -

1 | Soldador Trabajo 5 1 $0,00/h $0,00/h 40,00 Prorrateo Estadndar
2 Chapa Material C 50,00 40,00 Prorrateo
Costos Globales Costo C Prorrateo

llustracion 5.1. Hoja de recursos

Por defecto, la vista "Hoja de Recursos” presenta la tabla de “Entrada”, con las siguientes
columnas:

5.4.1 Nombre del Recurso

Es importante darle un nombre claro y representativo a cada recurso, para que cualquier
persona que utilice el cronograma sepa a qué se refiere cada recurso. Por ejemplo, operario
mecanico, operario eléctrico, soldador.

5.4.2 Tipo

Tal como se explicd anteriormente, MS Project 2016® trabaja con 3 tipos de recursos.
Estos recursos son: Trabajo (personal o equipamiento), Material, Costos. Por defecto, todos los
nuevos recursos que se van agregando son del tipo Trabajo, para modificar el tipo de recurso se
debe hacer clic en el recuadro de “Tipo” correspondiente al recurso que se pretende editar. Al
aparecer la flecha, hacer clic sobre esta para que aparezcan las opciones y elegir alguna de ellas.

5.4.3 Etiqueta de material

Este campo se utiliza solo para los recursos de tipo Material, y es donde se indica en que
unidades se va a medir el recurso Material creado. Las unidades de medida para un recurso
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material pueden ser, por ejemplo: m? toneladas, kg, bolsas. Los recursos de trabajo y costos no
admiten esta informacion.

5.4.4 Iniciales

Este campo tomo por defecto la primera letra del nombre del recurso creado. Esta
abreviatura del nombre del recurso se puede modificar escribiendo dentro del recuadro una
abreviatura representativa del recurso. Las iniciales son Utiles para filtros, o para mostrar
informacion abreviada (Ej. nombre de personal).

5.4.5 Grupo

Se utiliza cuando existen conjuntos de recursos que comparten alguna caracteristica.
Permite agrupar, ordenar o filtrar la informacién y presentar solo la que nos interese en
cualquier vista de MS Project 2016®. Para generar los grupos solo se debe escribir el nombre
del grupo a todos los recursos que compartan caracteristicas similares. Esto se debe realizar
recurso por recurso.

5.4.6 Capacidad Maxima

Numero maximo de unidades disponibles de un recurso en el proyecto, sin estar
sobreasignado (Por ejemplo: 4 Soldadores, 1 Grua, 5 Ayudantes). No es indispensable establecer
este limite, pero en el caso de personal suele existir. La asignacion de la capacidad méaxima de
cada recurso de tipo Trabajo, se realiza escribiendo el nimero de la cantidad del recurso en este
campo. Los demas tipos de recursos no cuentan con la opcién de capacidad maxima.

Es importante tener presente que MS Project 2016 ® no resolvera una demanda mayor a
este numero, a menos que utilicemos los comandos de redistribuir (Ver Capitulo 7
OPTIMIZACION DE RECURSOS).

5.4.7 Tasa estandar

Muestra la tasa de pago por hora, realizado por un recurso tipo Trabajo. En el caso de los
recursos Materiales, muestra la tasa de pago por UNIDAD de recurso. Es posible asignar tasas
de pago variables en el tiempo (Ver Capitulo 8.3.1.2 Costos de los recursos). Para el recurso de
tipo costo no es posible asignar un valor en esta hoja, dado que se asigna en cada tarea.
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Asignar costos a los recursos:

"o

Después de asignar valores a las columnas “Tasa Estandar”, “Tasa Horas Extra” y “Costo por
uso” MS Project 2016® usara estos datos para computar el costo del recurso en cada tarea
en la que es asignada. Esta funcion es opcional y facilita el computo del costo de un recurso
en el proyecto.

noon

Sin embargo, se pueden dejar con valor cero los campos “tasa estandar”, “tasa hora extra”,
“costo por uso” e igualmente asignar recursos, los mismos se contabilizaran y administraran
por hora o unidad de medida sin costo asociado. En este caso, el costo del proyecto se podra
asignar a nivel tarea, tal cual se explica a lo largo del capitulo.

5.4.8 Tasa de horas extra

Muestra la tasa de pago por trabajo realizado en horas extra.

6.4.8.1 Horas extra

Cantidad de trabajo en una asignacién programado para ser realizado después de las
horas laborables normales del recurso, y que se paga en la tasa de horas extras. Las horas extra
se pueden asignar para reducir los dias que el recurso tarda en completar el trabajo. Cuando se
asignan horas extras a algun recurso de la tarea, MS Project 2016 ® recalcula la duracion de esta
tarea.

6.4.8.2 Asignar trabajo de horas extras a los recursos

MS Project 2016® asume que todo el trabajo se realizara en horas normales. No calcula
automaticamente las horas adicionales requeridas por un recurso como horas extras, a menos
que el usuario asigne de forma especifica las horas adicionales como horas extras. Es decir, se
debe especificar cuantas horas del trabajo a realizar seran consideradas como “extras”, tal como
se explica mas adelante (Ver Capitulo 6.10. Horas extra).

Importante: Hora extra no representa la tarifa en horario diferencial (ejemplo: nocturno)

5.4.9 Costo por Uso

Este campo es aplicable a un recurso si éste cobra una tarifa fija en vez de (o ademas de)
una tarifa variable, o una tarifa por horas. En el caso de un recurso material, utilice este campo
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para indicar un costo en el que se incurre por Unica vez, independientemente del nimero de
unidades. Para los recursos de trabajo se suma uno, por cada vez que una unidad de un recurso
se asigna a una tarea.

Por ejemplo, el costo por uso de una grua es de $5 (debido al costo de transporte de la
grua), ademas de su costo por unidad de tiempo, que es de $10/hora. Si asigno 1 grda para
trabajar 8 horas, el costo total sera de ($10/hr x $8/hr) $80 MAS $5 por costo fijo, en este caso
transporte de grda. Si asigno dos gruas a una tarea que dura 4 horas, el costo sera de ($10/hr x
4hr x 2) $80 MAS $5 por el transporte de CADA grua, es decir, un costo total de ($80 + $10) $90.

6.4.9.1 El costo por uso para un recurso Trabajo

Es especialmente valido para recursos que no cobran por unidad de tiempo sino como
valor total. Por ejemplo, un especialista que no cobra por hora de trabajo sino por visita a la
obra, independientemente de la duracion. En este caso no se asignaria costo por hora sino
solamente un costo por uso.

6.4.9.2 Para un recurso material

El campo Costo por uso muestra el costo que se genera cada vez que se asigna este
material, independientemente del nuimero de unidades de material que se consuman.
RECORDAR: el costo fijo de este recurso no varia con la duracion de la tarea, depende
solamente de las unidades asignadas y del valor de cada unidad.

5.4.10 Acumular

Refiere al momento de la tarea en la que se imputara el costo del recurso.

Seleccionar el método de acumulacién para cada recurso:

Para Utilice
Acumular (o registrar) el costo cuando la tarea comienza Comienzo
Acumular el costo cuando la tarea se ha completado Fin
Acumular el costo en funcién del % finalizado Prorrateo
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5.4.11 Calendario base

De manera predeterminada, el calendario estandar del proyecto se aplica a todos los
recursos. Pero si un recurso de trabajo tiene diferentes periodos u horarios laborables, se puede
especificar en este campo. Los recursos de material y costo no admiten asignaciéon de
calendarios.

Sugerencia: Se recomienda crear el calendario siguiendo lo indicado en el Capitulo 3.3. Definir el
calendario laboral y asignarlo al recurso, en vez de editar desde esta columna el calendario. De

esta forma, el calendario queda disponible para otros recursos.

5.4.12 Cadigo

Cualquier cédigo asignable al recurso. Util para aplicar filtros, o para desarrollar una ESC
(Estructura de Subdivision de Costos)

Nota: Adicionalmente, es posible mostrar otros campos con mas informacién insertando

nuevas columnas en la vista u ocultar los campos que se muestran actualmente, quitdndolos de
la vista. Para ver definiciones de campos, Ver Anexo 1: “Campos personalizados”.

5.5 Ficha de Informacion del Recurso

En la vista “Hoja de recursos”, haga doble clic en el nombre del recurso. Obtendra una
ficha que permite modificar informacion importante sobre el recurso. Especificamente:

5.5.1 Cuadro General

En este cuadro podra variar la disponibilidad de las diversas unidades del recurso en
diferentes periodos de tiempo a lo largo del proyecto.
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Informacion del recurso X

General | Costosl Motas | Campos pers.

Nombre del recurso: Trabajador A Iniciales: T
Correo electrénico: Grupg:
Cuenta de inicio de sesién.. Cadigeo:
Tipo de reserva: Confirmada | Tipo: | Trabajo e

Etigueta de material:

Dgenérico D Presupuesto

Inactivo

Propietario predeterminado de asignacion:

Disponibilidad de recursos

Disponible desde | Disponible hasta | Unidades
1/10/2018 NOD 3

Cambiar calendario laboral...

-

Se puede modificar el

Se realiza la
asignacion de
recursos en

calendario

intervalos de
fechas
establecidos

Ayuda Detalles... Cancelar

llustracion 5.2. Cuadro general de recursos

5.5.1.1 Especificar las fechas de comienzo y fin de un recurso

Aplicable si desea especificar cuando un recurso comienza a trabajar en el proyecto o
cuando deja el proyecto. Esto es especialmente Util si el recurso tiene fechas de comienzo y fin
que difieren significativamente de las del proyecto.

1. En el campo "Disponible desde”, haga clic en la fecha de comienzo del recurso en el
proyecto.

2. Enel campo "Disponible hasta”, haga clic en la fecha de fin del recurso en el proyecto.

3. En el campo "Unidades”, escriba la capacidad maxima disponible del recurso durante ese
periodo de tiempo, es decir, la cantidad maxima del recurso con la que se va a ejecutar el
proyecto.
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julio.

5.5.1.2 Especificar disponibilidad variable

Aplicable si, por ejemplo, habra 3 albafiles disponibles de enero a marzo, y 5 de marzo a

En el campo "Disponible desde”, haga clic en la fecha de comienzo del recurso en el
proyecto.

En el campo "Disponible hasta”, haga clic en la fecha de fin del recurso en el primer nivel
de disponibilidad de unidades.

En el campo “Unidades”, escriba la capacidad maxima disponible del recurso durante el
periodo de tiempo especificado.

En el campo "Disponible desde”, haga clic en la fecha de comienzo del recurso en el
segundo nivel de disponibilidad de unidades.

En el campo “Disponible hasta”, haga clic en la fecha de fin del recurso en el segundo nivel
de disponibilidad de unidades.

En el segundo campo “Unidades”, escriba la capacidad maxima disponible para este
segundo periodo de tiempo.

Repita los pasos 1-3 para cada disponibilidad diferente del recurso durante el proyecto.
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Informacidn del recurso X
] [ T I e Modificacion de las tarifas de costos,
notas y campos personalizados
MNombre del recurso: Traban T
Correo electronico: Grupo:
Cuenta de inicio de sesidn... Cadigo:
Tipo de reserva: Confirmada b Tipo: |Trabajo v

Etigueta de rnaterial:

) ) ) ) . Dgenérico Dgresupuesto
Propietario predeterminado de asignacidn:

Inactivo
Disponibilidad de recursos

Disponible descde | Disponible hasta | Unidades [ BIESelalpf{a] TsF=16)
1/10/2016 31/12/2016 3 variable del
11,2017 31/3/2017 2 = [ecurso

Cambiar calendario laboral...

Ayuda Detalles... Cancelar

llustracion 5.3. Disponibilidad de recursos variable

En este ejemplo, hemos indicado que habra 3 soldadores disponibles del 01/10/16 al
31/12/16 y 2 soldadores disponibles del 1/01/17 al 31/03/17. Fuera de estos periodos no habra
disponibilidad de soldadores. Es importante entonces verificar los periodos de tiempo
definidos.

También existe la posibilidad de aclarar si el recurso tiene la reserva confirmada o
propuesta. Esto se realiza eligiendo alguna de las opciones disponibles en el cuadro “Tipo de
reserva:”. Por defecto el tipo de reserva es “Confirmada”, lo que indica que el tipo de recurso a
emplear se encuentra asegurado. Por otro lado, si selecciona reserva “propuesta”, indica que el
recurso asignado es una opcién, pero aun no se encuentra completamente definido. Ademas, se
puede tener la cuenta de mail del recurso o de la empresa y desde aqui acceder a Outlook para
escribirle por cualquier consulta.

Otra opcién disponible en MS Project 2016® es la de poder definir al recurso segun los
siguientes criterios:
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Genérico: Algunos recursos se pueden identificar como para permitir ser identificados
por cualificaciones en vez de por nombre. Agregue el campo Genérico a una vista de
recursos cuando desee revisar, filtrar o establecer recursos genéricos. Esto resulta
especialmente Util cuando se encuentre en el proceso de buscar recursos reales para
sustituir a los genéricos. Por ejemplo, supongamos que en su proyecto hay varios
recursos genéricos: Ingeniero mecanico, Carpintero y Pintor. Desea filtrar por estos
recursos genéricos para poder centrarse en buscar recursos reales. Agregue el campo
Genérico a la Hoja de recursos y, a continuacién, filtrelo por un valor de Si.

Presupuesto: El campo presupuesto se utiliza para ver o cambiar si un trabajo, material o
costo es un recurso de presupuesto, es decir, un recurso cuyo trabajo, material o costos
se debe realizar un seguimiento durante el proyecto. Al elegir esta opcion, el recurso
tiene disponibilidad en todo periodo de tiempo y se restringe la posibilidad de modificar
la tasa de costos por periodos, de manera predeterminada, el campo presupuesto se
establece en No. Se recomienda identificar los recursos del presupuesto para los que
desee realizar el seguimiento de recurso del presupuesto frente a costos, material o
trabajo del recurso reales y planeados (de linea base). No se pueden asignar recursos del
presupuesto a tareas individuales de un proyecto, sélo se pueden asignar recursos del
presupuesto a la tarea de resumen del proyecto.

Inactivo: Los recursos de empresa no se eliminan. Por el contrario, un usuario con
privilegios administrativos los puede convertir en inactivos. El campo Inactivo indica si un
recurso de empresa esta inactivo o activo.

Notas:

Puede introducir simplemente las fechas en los campos “Disponible hasta”. En la primera
fila, MS Project 2016® retiene "NOD" como fecha Disponible desde. Esencialmente, esto
representa la fecha de comienzo del proyecto. En las siguientes filas, MS Project 2016®
asignara la fecha de finalizacion del periodo anterior.

Aunque la tabla “Disponibilidad de recursos” del cuadro de dialogo “Informacién del
recurso” cambia la capacidad maxima de un recurso a lo largo del proyecto, no cambia los
costos de los recursos en el transcurso del tiempo. Para establecer tasas de recursos
diferentes, defina la tabla de costos de recursos en la seccion “Costos”.

Informacién adicional sobre el recurso, en la ficha “Notas”
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o Informacion personalizada en la ficha “Campos personalizados”. Utilice este cuadro de
didlogo para ver y asignar valores a los campos personalizados de recursos y a los cddigos
de esquema del recurso. En esta ficha se podran ver o modificar los valores asignados a
cada campo para este recurso. Estos campos se habran creado previamente a través del
cuadro de dialogo “Personalizar Campos” (Proyecto, Propiedades, Campos
personalizados).

5.6 Asignacion de Recursos

Una vez definidos los recursos tal como se indica en la seccion anterior, se asignaran en a
cada tarea del cronograma. El método del Camino Critico indica que primero asignamos todos
los recursos que consideremos necesarios para cada tarea, y solo al finalizar la asignacién de
recursos verificaremos si cumplen con el limite maximo que hemos establecido, o se debe
optimizar el uso del recurso.

Hay dos procedimientos faciles para asignar recursos:

5.6.1 A través de la casilla de informacion de la tarea

1. En cualquier vista de tareas (por ejemplo, el Diagrama de Gantt u otra vista que liste las
tareas del proyecto), abrir la casilla de informacién de la tarea, dando doble clic sobre su
nombre.

2. Seleccione la pestafia de “Recursos”, y en esta, elija el nombre del recurso de la lista,
seleccionando el renglén, y abriendo la ventana. Luego asigne un niumero de unidades.
Por ejemplo, programadores, 4. Esto quiere decir, que se asignan 4 programadores a la
tarea.

3. Si es un recurso material, puede asignar unidades totales o unidades en funcién del
tiempo. Ejemplo: 10 toneladas, o 10ton/dia. Debera asignarlas de acuerdo a las unidades
gue predetermind para este recurso.

4. Si hace referencia a un recurso de trabajo, es posible asignarlo con dedicacién parcial;
asignando fracciones de unidad del recurso, o asignar mas de una unidad del recurso. Por
ejemplo, puedo asignar un ingeniero al 0,30 Unidades (30% del tiempo de ejecucion de la
tarea) o asignar 2 oficiales por tarea, 2 Unidades.

5. Para asignar mas de un recurso, utilice los renglones siguientes de esta casilla.
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Informacidn de la tarea
General Predecesoras ﬁvanzadol Motas ] Campos pers.]
Mombre: | tarea 2 Duracidén: | 1 dia =| [ ]Estimada
Recursos:
| Mombre del recurso Propietario de asignac| Unidades Costo | ~
Trabajador A 2,00 S 200,00
Trabajador C 3,00 § 2.400,00
| v
costo
Costo |
— Material M
—— Material N
Trabajador &
Trabajador C
Trabanador B
W
Ayuda Cancelar

llustracion 5.4. Asignar recursos a través de “Informacion de tarea”

A medida que asigna recursos, MS Project 2016 ®computa el costo de los mismos tal
como se explicara mas adelante.

5.6.2 A través del cuadro “Asignar Recursos”, en una vista de tareas

1. Seleccione la tarea en el diagrama de Gantt, a la que desea asignar el recurso

2. Abra el cuadro Asignar Recursos, en una vista de tareas. Para esto, dar clic en el icono
“recursos” (dos personas de perfil).

3. Elija el recurso a asignar de la lista disponible. Indique las unidades del recurso que
necesita, y presione el boton “Asignar”. Para el caso de los recursos de tipo costo, en lugar
de asignar unidades se debe asignar el valor total de este recurso en la columna de costo.

4.  Estos recursos seran asignados a la tarea que aparezca sombreada. Asigne todos los
recursos que esta tarea requiera, siguiendo las instrucciones del punto 3.

5. Para asignar recursos a otra tarea, seleccionela con el cursor. El cuadro se mantendra
siempre abierto, aunque varie de tarea, hasta que presione “cerrar”.
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= !)' E - WS Herramientas de diagrama de Gantt
Tarea Recurso Informe Proyecto  Vista  Ayuda Formato Q :Que deses
=3 % | o8 E &= - [ O
=e o (v = - S
Organizador || Asignar{Grupo de Detalles Redistribuir Redistribuir n
de equipo ~ || recursosfrecursos - recurso todo uil (1€
Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
x
Asignar recursos
21 oct 18
MNo hay tareas seleccionadas S DL M X J S
+ | Opciones de lista de recursos W
Recursos de 151008
Mombre del recurso 5/D Unidades | Costo & Asignar
E costo :
= Costo | Quitar
w Material M
% Material M Reemplazar...
0 Trabajador & L
w - Grafico
v Trabajador C
w
[a) Trabanador B FamEr
=
b= Ayuda
[\
v

Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic para seleccionar varios recursos

llustracion 5.5. Asignar recursos a través de “asignar recursos”

El cuadro de dialogo "Asignar Recursos” presenta unas opciones adicionales para el
proceso de asignacion de recursos:

Filtrar por: Los filtros que se pueden utilizar para mostrar recursos que cumplan ciertos
criterios, por ejemplo, para buscar recursos que pertenezcan a un grupo determinado, tal
y como se definen en la vista Hoja de recursos.

Disponible para trabajar: Permite limitar la lista a los recursos disponibles para trabajar un
cierto numero de horas, segun la definicion de capacidad maxima del recurso y las
asignaciones del mismo recurso a otras actividades.

Observe si tiene ambas casillas de verificacion Filtrar por activadas, se enumeran los
recursos que cumplen las dos condiciones de filtro, ademas de aquellos que ya estan
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asignados a las tareas seleccionadas y los que pueda haber agregado mediante el boton
Agregar recursos después de aplicar los filtros.

. Informes: Muestra del trabajo realizado, la disponibilidad restante, y la asignacién en la
tarea que se encuentra seleccionada y a la cual se le estad asignando o modificando la
asignacion de recursos. Esta aplicacion se verd con mayor detalle méas adelante en los
Capitulos 15 GENERAR INFORMES DESDE MS Project 2016® y 16 GENERAR INFORMES EN
EXCEL.

5.7 Quitar un recurso de una tarea

1. Enla Barra de vistas, haga clic en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione una tarea y haga clic en el icono "Asignar
recursos” (icono dos personas de perfil) que se encuentra en la barra de Recursos.

3. Seleccione el recurso que desea quitar.

4.  Haga clic en Quitar.

Nota: Cuando quite recursos asignados a tareas, la duracion de dichas tareas puede
cambiar. El trabajo asignado a los recursos que se quitaron se redistribuira a los recursos
restantes. Para que estas modificaciones respondan a sus necesidades, debe configurar su tarea
apropiadamente, tal como se explica en el punto 6.5. Ficha de Informacién del Recurso. De
todos modos, si las asignaciones han modificado la duracién de la tarea, simplemente vuelva a
introducir la duracién inicial.

5.8 Modificar Asignaciones

Para modificar las asignaciones de recursos ya realizadas abra nuevamente el menu de
Asignacién (presionando el icono de asignacion de recursos, tal como se explica en el punto
anterior) o abra nuevamente la casilla de Informacién de la Tarea, en la seccion "Recursos”.
Modifique los valores y presione Aceptar. Puede suceder que las modificaciones de las
asignaciones de recursos modifiquen los valores de duracion de la tarea. Para que estas
modificaciones respondan a sus necesidades, debe configurar su tarea apropiadamente, tal
como se explica en el punto 6.5. Ficha de Informacion del Recurso. De todos modos, si las
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asignaciones han modificado la duracién de la tarea, simplemente vuelva a introducir la
duracion inicial.

Si durante la asignacién descubre que la lista de recursos disponible no incluye algun
recurso necesario para la tarea, vaya a la vista “Hoja de Recursos” y defina el recurso al final del
listado, tal como se explica en el punto 6.3. Recursos para MS Project 2016®. Si bien puede
tipear el recurso en la tarea directamente, este recurso no tendra sus propiedades debidamente
definidas y por eso se recomienda evitarlo

5.9 Tipos de tarea

Una de las mayores dificultades que tienen los usuarios de todas las versiones de MS
Project® al asignar recursos esta en que, al modificar la cantidad de recursos, el software a
veces modifica las duraciones de las tareas. Esto sucede porque la configuracion del "Tipo de
Tarea” no es la adecuada segun las necesidades del usuario. Para evitar estos inconvenientes, es
importante comprender esta seccion. Si te resulta muy complicada, pasa directamente a la
seccion 6.9.4. ;Qué tipo de tarea me conviene para mi proyecto?, en la que te recomendamos
puntualmente la configuracién para cada momento del proyecto.

5.9.1 La formula base en la asignacion de recursos

Inicialmente, el usuario introduce la duracién de una tarea y asigna recursos. Con esta
duracién inicial y cantidad de recursos iniciales MS Project 2016® calcula la cantidad de trabajo
a realizar por cada recurso:

Trabajo (hr) = Duracion (hr) x unidades asignadas del recurso.

Ejemplo: Si se asignan 3 unidades a una tarea de 1 dia de duracion (1 dia de 8hs), se
tendra una tarea con un trabajo total de 24 horas.

Trabajo=8hs x 3unidades= 24hs

Después, si cambia alguno de los valores de la formula, MS Project 2016 ® recalculara los
otros valores. Los valores que recalcula y el modo en que se ven afectados por los cambios
depende del tipo de tarea. Podemos seleccionar la variable que MS Project 2016 ® mantendra
constante al variar alguna de las otras. Esto es lo que se conoce como tipo de tarea.

Cada tarea puede ser considerada de manera diferente por MS Project 2016 ®, segun la
forma en que el uso de los recursos afectara la duracion de la tarea. Las tareas pueden ser
condicionadas por el esfuerzo o no. Ademas, pueden ser de duracion fija, unidades fijas o
trabajo fijo.
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5.9.2 Tareas condicionadas por el esfuerzo

La programacién condicionada por el esfuerzo indica que la duracién de una tarea
disminuye o aumenta a medida que se agregan o quitan recursos de la misma (unidades),
mientras que la cantidad de esfuerzo (trabajo) necesaria para completar dicha tarea permanece
sin cambios, siguiendo la formula de programacién: Duracién (hr) = Trabajo (hr) /asignacidn
(unid).

La tabla siguiente muestra cémo afectan los tipos de tarea a la programacién cuando se
modifica uno de los tres elementos.

En una Si revisa las Si revisa la Si revisa el
Unidades Duracion Trabajo
La Duracion El Trabajo La Duracion

Tarea de Unidades fijas

se vuelve a calcular

se vuelve a calcular

se vuelve a calcular

Tarea de Trabajo fijo

La Duracion
se vuelve a calcular

Las Unidades
se vuelven a calcular

La Duracidon
se vuelve a calcular

Tarea de Duracion fija

El Trabajo
se vuelve a calcular

El Trabajo
se vuelve a calcular

Las Unidades
se vuelven a calcular

. Tareas de unidad fija: Por defecto, todas las tareas de MS Project 2016® son de unidad
fija y estan condicionadas por el esfuerzo. Esto significa que la cantidad de unidades de
cada recurso se mantiene constante, y la cantidad de trabajo a realizar en total en la tarea
también. Por lo que, cuantos mas recursos se asignan a una tarea, se reduce la duracién
de la misma.

Por ejemplo, supongamos que asigna a 2 pintores a tiempo completo para pintar las
paredes en 4 dias. El trabajo sera de 8 dias-hombre. Si entonces asigna dos pintores mas a
tiempo completo, el trabajo seguira siendo de 8 horas-hombre (puesto que es una tarea
condicionada por el esfuerzo) MS Project 2016® reducira la duracién a 2 dias.
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Tareas de Duracion Fija: Si tiene una tarea de duracién fija y condicionada por el
esfuerzo, cuantos mas recursos asigne, menos trabajo debera realizar cada recurso para
completar la cantidad de trabajo reducida para la asignacion.

Por ejemplo, supongamos que asigna 2 pintores a tiempo completo para pintar las
paredes en 4 dias. Mas adelante, asigna otros dos pintores a tiempo completos. MS
Project 2016® establecera las unidades de cada pintor en 50%, puesto que solo se
necesita que cuatro pintores trabajen media jornada para completar las paredes en 4 dias
(mantiene la duracion constante). Para ver que cada pintor ha sido asignado al 50% debo
ir a la vista “Uso de Recursos” y constatar la cantidad de horas a realizar por el recurso en
cada dia.

Tareas de Trabajo fijo: Por naturaleza, una tarea de trabajo fijo esta condicionada por el
esfuerzo. Igual que las tareas condicionadas por el esfuerzo de unidad fija, si agrega
recursos, el trabajo se distribuye entre las asignaciones y la duracion disminuye.

Por ejemplo, si asignd 2 pintores a tiempo completo para pintar las paredes en 4 dias y
después asigna 2 pintores mas a tiempo completo a la tarea, MS Project 2016® reducira la
duracion a 2 dias. Si ajusta la duracidn de la tarea, MS Project 2016 ® ajustara las unidades
de cada recurso. Por ejemplo, si ahora aumenta la duracién de 2 a 4 dias, MS Project
2016® establecerad las unidades de cada recurso al 50%, de manera que cada recurso
trabaje sélo media jornada.

5.9.3 Tareas no condicionadas por el esfuerzo

En las tareas no condicionadas por el esfuerzo, MS Project 2016 ® modificara la cantidad

total de trabajo a realizar en funcidn de los cambios en la duracion o asignacion de recursos que
se hagan. Por ejemplo, puede ver el incremento total de trabajo a medida que agrega mas
personas a una tarea determinada. Para esto, desactive la casilla de verificaciéon "Condicionada
por el esfuerzo” en la ficha “Avanzada” de la casilla de informacion de la tarea

1.

5.9.4 ;Qué tipo de tarea me conviene para mi proyecto?

A continuacion, listamos las tres configuraciones mas Utiles y recomendadas:

AL PLANIFICAR: Duracion Fija - No condicionada por el esfuerzo: En esta etapa, Al
planificar, usualmente se parte de la duracion esperada para la tarea, y se le asigna
recursos un poco a modo de prueba y error hasta estar seguro de haber asignado
suficientes recursos. Al modificar la cantidad de recursos conviene que se recalcule el
trabajo sin modificar la duracidon (que es la variable de entrada), ya que las horas
hombres (trabajo) totales variaran.
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Entonces:

e Tengo FIJA la duracion - la tarea debe ser de duracion fija.

e Quiero que recalcule el trabajo con cada cambio que hago — la tarea debe ser "no
condicionada por el esfuerzo”.

Ejemplo:
Tarea 1. Duracion 1dia (8hs). Asigno 3 recursos. Trabajo computado al asignarlos: 24hs

Modifico la cantidad de recursos a 4. La duracién sigue siendo 1 dia (8hs). Ahora el Trabajo
es de 32hs.

Modo o oct1'18
0 de + Nombre de tarea » Duracion = completa» Comienzo  « Fin « Trabajo - D L M X
- —
0 - 4160114 151 :ﬂas 0% lun 10‘1{18 lun 1[14/19 4416 horas
1| = |  tarea1 [1 dia 0% lun10/1/18  lun 10/1/18 24 horas |
2 | ¢ m tarea 2 3 dias 0% lun 10/1/18  jue 10/4/18 64 horas 1.
3 ¥ - tarea 3 3 dias 0% jue 10/4/18 lun 10/8/18 56 horas
4 y = tarea 4 4,2 dias 0% lun 10/1/18  vie 10/5/18 201,6 horas
5 - tarea 5 5 dias 0% lun 10/8/18 jue 10/11/18 40 horas
6 - tarea 6 5 dias 0% jue 10/4/18 mi¢ 10/10/18 40 horas
7 - tarea 7 1dia 0% jue 10/11/18 vie 10/12/18 16 horas
{ b4 b
Nombre: | 4oegq Duradién: |4 45, : e por el esfuerzo DErcgramada manualmente Anterior
Comienzo: ‘ lun 10/1/18 - Fin: lun 10/1/18 V| Tipo de tarea: % completado: 0% :
|d___Nombre del recurso Unidades Trabajo Trab h exira | Trab previsto  Trab real Trab rest a
1 iTrabajador & 3 izdh IDh i24h ioh 24h

llustracién 5.6 Ejemplo Duracién Fija - No condicionada por el esfuerzo
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Modo o, oct1'18
i) de - Nombre de tarea » | Duracion + completar» Comienzo - Fin ~ | Trabajo - D L M X
. —
0 = 2160114 151 dias 0% lun 10/1/18 lun 1/14/19 449,6 horas
1| = | tareal [1 dia 0% lun 10/1/18  lun 10/1/18 32 horas | ™
2 | § m tarea 2 3 dias 0% lun 10/1/18  jue 10/4/18 64 horas mimin
3 ¥ - tarea 3 3 dias 0% jue 10/4/18 lun 10/8/18 56 horas
4 [ ] - tarea 4 4,2 dias 0% lun 10/1/18 vie 1[]/;;/18 201,6 horas
5 - tarea 5 5 dias 0% lun 10/8/18  jue 10/11/18 40 horas
6 - tarea 6 5 dias 0% jue 10/4/18 mié 10/10/18 40 horas
7 - tarea 7 1dia 0% jue 10/11/18 wvie 10/12/18 16 horas
4 kA »
Nombre: [ 0q 4 Duracion: |4 4o, [‘Jc. por el esfuerzo [ Programada manualmente Siguiente
Comienzo: ‘ lun 10/1/18 - Fin: lun 10/1/18 V| Tipo de tarea: % completado: ml 0%
| Nombre del recurso Unidades Tra_ha|o Trab hextra | Trab previsto  Trab real = Trab rest 2
[ Trabajador A 4 32h [[oh :24h :0h i32h

llustracion 5.7 Ejemplo Duracion Fija - No condicionada por el esfuerzo

2. AL OPTIMIZAR RECURSOS: Esta configuracidon suele ser muy util para ver como al
aumentar o disminuir la cantidad de gente, afecta la duracion de la tarea, y viceversa
(cuanta gente se requerira para realizar la tarea en un tiempo dado). Por supuesto, es util
siempre y cuando yo ya tenga una debida definicion del trabajo para realizar mi tarea. Si
considero que el resultado de la etapa de planificacion es adecuado, puedo pasar a este
punto. Entonces configuro la tarea como de “trabajo fijo” y puedo iniciar el juego de

variables.

Ejemplo modificando la cantidad de recursos:

Tarea 1. Trabajo 32hs, correspondiente a Duracion 1dia (8hs) y 4 recursos.

Modifico la cantidad de recursos a 2. En esta configuracién (Trabajo Fijo) MS Project 2016®
modificara la duracion a 2 dias. La cantidad de trabajo sigue siendo la misma (duracion 2 dias de

8hs, por 2 recursos= 32hs).
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Modo %, oct1'1
'0' de ~ Nombre de tarea w» | Duracion -  completa »  Comienzo » Fin ~ Trabajo D L N
0 - + 160114 151 dias 0% lun 10/1/18 lun 1/14/19 449,6 hora
1| = | tareal [2 dias 0% lun 10/1/18  lun10/1/18 32 horas |
2 [ - tarea 2 3 dias 0% mar 10/2/18  jue 10/4/18 64 horas
3 ¥ - tarea 3 3 dias 0% jue 10/4/18  mar 10/9/18 56 horas
4 § - tarea 4 4,2 dias 0% mar 10/2/18 lun 10/8/18 201,6 horas
5 - tarea 5 5 dias 0% mar 10/9/18  vie 10/12/18 40 horas
6 - tarea 6 5 dias 0% jue 10/4/18  jue 10/11/18 40 horas
7 - tarea 7 1 dia 0% vie 10/12/18 lun 10/15/18 16 horas
( |4 »
HombEe: tarea 1 Duracion: 2 dias C. por el esfuerzo DErogramada manualmente Siguiel
“omienzo: | lun 1071718 9 | Fin: | lun 1071718 - Tipo de tarea: % completado: 0%

|d  MNombre del recurso

|1 iTrabajador A

Unidades

i2 i32h Ioh

Trabajo

Trab h extra

Trab previsto Trab real Trab rest

‘24h ‘oh ‘32h

llustracion 5.8 Optimizacion de recursos. Ejemplo modificando cantidad

Ejemplo modificando la duracién:

Tarea 1. Trabajo 32hs, correspondiente a Duracién 1dia (8hs) y 4 recursos.

Modifico la duracién a 2 dias. En esta configuracién (Trabajo Fijo) MS Project 2016®
mantiene 4 recursos, pero su asignacion cada dia sera al 50%. Es decir, cada recurso trabaja
4hs/dia en la tarea. De esta forma, la cantidad de trabajo sigue siendo la misma ((duracién 2
dias de 8hs, por 4 recursos al 50%= 32hs).

9% Valg
Nombre de tarea w | Duracién  + comp~ Comienzo ~ Fin ~ | Trabajo ~ (CP1| Detalles
0 4160114 151 dias 0% lun 10/1/18 lun 1/14/19 449,6 horas Trab.
Costo | NOD NOD Trab.
Costo NOD NOD Trab.
1 4 tarea 1 2 dias 0% lun 10/1/18 lun 10/1/18 32 horas Trab.
Trabajador A Jun 10/1/18 lun 10/1/18 32 horas Trab.
2 > tarea 2 3 dias 0% mar 10/2/18 jue 10/4/18 64 horas Trab.
3 > tarea 3 3 dias 0% jue 10/4/18 mar 10/9/18 56 horas Trab.
4 > tarea 4 4,2 dias 0% mar 10/2/18 lun 10/8/18 201,6 horas Trab.
4 » |4
Mombre: |tareal Duracién: | 2 dias

Comienzo: | lun 10,/1/18

Fi

oct '

16h

16h
16h

C. por el esfuerzo DErogramada manualmente Aceptar

n:

lun 10/1/18

v Tipo de tarea: Trabajo fijo v

% completadeo:

M

80h

16h
16h
42h

32h

Cancelal

0%

|d Nombre del recurso

1 iTrabajador A

Unidades Trabajo Trab h extra | Trab previsto Trab real
4 i32h Ijh i24h i0h

Trab rest
i32h

llustracion 5.9 Optimizacion de recursos. Ejemplo modificando duracion
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3. DURANTE EL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO: Una vez se inicia la ejecuciéon del trabajo,
pueden darse dos circunstancias:

Suponemos que a medida que se modifican las duraciones, cambia la cantidad de trabajo
que realizamos, partimos de la suposicién de que la asignacién de recursos con la que se inicia
la ejecucion de la tarea se mantiene (es decir, si se asignd 3 operarios, la tarea se hara con 3
operarios, en menor o mayor tiempo del previsto, pero siempre con estos 3 operarios). En este
caso debemos configurar la tarea como Unidades Fijas — No condicionada por el esfuerzo:

Ejemplo:

Tarea 1. Trabajo 32hs, correspondiente a Duracion 1dia (8hs) y 4 recursos.

La tarea se alargo, y se realizd en 3 dias. No modificamos la cantidad de recursos En esta
configuracion (unidades fijas, no condicionada por el esfuerzo) MS Project 2016 ® recalculara el

trabajo (horas hombres):

Trabajo= duracién 3 dias (de 8hs) x 4 recursos= 96hs.

Modo % oct 1
0 de ~ Nombre de tarea » Duracién - completa = Comienzo - Fin ~ Trabajo S DL

0 = + 160114 151 dias 0% lun 10/1/18 lun 1/14/19 513,6 horas -

1| = | tereal [3 dias 0% lun 10/1/18  mar 10/2/18 96 horas | —

2 §y = tarea 2 3 dias 0% mar 10/2/18  vie 10/5/18 64 horas

3 y = tarea 3 3 dias 0% vie 10/5/18 mar 10/9/18 56 horas

4 [ tarea 4 4,2 dias 0% mar 10/2/18 lun 10/8/18 201,6 horas

5 = tarea 5 5 dias 0% mié 10/10/18 vie 10/12/18 40 horas

6 - tarea 6 5 dias 0% vie 10/5/18 jue 10/11/18 40 horas

7 - tarea 7 1 dia 0% vie 10/12/18 lun 10/15/18 16 horas
‘h — . e S - C oo S N |

"
MNombre: tarea 1 Duracién: | 3,5 dias : C. por el esfuerzo I:‘Erogramada manualmente Siguiente
Comienzo: ‘ lun 10/1/18 b Fin: mar 10/2/18 V| Tipo de tarea: % completado: 0%
Id | Mombre del recurso Unidades Trabajo Trab h extra  Trab previsto Trab real Trab rest
F ‘Trabajador A 4 T gsh _‘_Iah 24h :oh :96h

llustracion 5.10 Ejemplo. Calculo del trabajo

Si durante el seguimiento suponemos que, si la duracion se modificé en relacion a la
cantidad de recursos que pusimos, vamos a usar la configuracién Trabajo Fijo, que ya hemos
explicado en el punto anterior. Es decir, si la tarea se hizo en menos tiempo se conté con mas
recursos proporcionalmente, y viceversa. Horas extra.

5.10 Horas extra

Las Horas extras estan definidas como la cantidad de trabajo en una asignacion
programado para su realizacion después de las horas laborables normales asignadas a un
recurso y que se cobra a la tasa de horas extra del recurso. El trabajo de horas extra no es
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trabajo adicional en la asignacidn. Indica mas bien la cantidad de trabajo de la asignacién que se
paga a tarifa de horas extra. Por ejemplo, si una asignacion tiene 40 horas de trabajo y 8 de
trabajo de horas extra, el trabajo total de la asignacién seguira siendo de 40 horas: 32 horas de
trabajo normal y 8 horas de trabajo de horas extra.

Las horas extra se pueden asignar para reducir el tiempo que el recurso tarda en
completar el trabajo. A menudo, la asignacion de horas extra suele afectar a la duracién de la
tarea. Cuando se especifican horas extra para una asignacion, MS Project 2016® recalcula la
duracién de ésta restando las horas extra del total de horas de trabajo.

5.10.1 Asignar trabajo de horas extra a las tareas

De forma predeterminada, MS Project 2016 ® asigna todo el trabajo dentro del calendario
del recurso. Es decir, se debe especificar cuantas horas del trabajo a realizar seran consideradas
como “extras”.

1. Enla Barra de vistas, haga clic en "Diagrama de Gantt".

2. Enelmenu "Vista”, "Vista en dos paneles”, haga clic en “Detalles”.

3. Haga clic en “Formulario de tareas” en la seccion inferior.

4.  Haga clic con el botén derecho del mouse en la parte gris de la ventana inferior y
seleccione "Trabajo”.

5. Enla seccién superior, seleccione la tarea a la que desee asignar horas extra de trabajo.

6. En la seccidn inferior, escriba el nimero de horas extra para cada recurso en el campo
“Trab h extra” (trabajo de horas extra).

Nota: La cantidad de trabajo de horas extra especificada no se agrega a la cantidad de trabajo
de la tarea. El trabajo siempre representa la cantidad total de trabajo. El trabajo de horas extra
representa tan solo el porcentaje del total de trabajo que deberia considerarse y tasarse como
trabajo de horas extra. Por ejemplo, si una persona trabaja diez horas que incluyen ocho horas
de trabajo normal y dos horas de trabajo extra, asignara trabajo por diez horas (que incluyen las
horas extras) y trabajo de horas extra por dos horas, no trabajo por ocho horas y trabajo de
horas extra por dos horas.
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5.11 Ver la informacion de recursos en el proyecto

5.11.1 Ver los recursos que estan asignados a cada tarea

Con la vista “Uso de Tareas” puede averiguar cuantas horas de trabajo tiene programadas
cada recurso en tareas especificas y ver qué recursos estan sobreasignados.

Active la vista Uso de Recursos por medio del menu izquierdo de la pantalla. Encontrara el
listado de recursos, y debajo de cada uno el listado de las actividades a las que ha sido
asignado, es decir, las asignaciones: Una asignacion es un recurso asignado a una tarea
especifica.

En la columna siguiente al nombre del recurso o de la asignacién aparecera la cantidad
total de horas de trabajo. En la parte derecha de la vista encontrara el desglose de estas horas
por periodo de tiempo y por tarea. Para variar la escala temporal utilice los iconos zoom + y
zoom -.

Ademas del trabajo se pueden observar otras variables, como ser, trabajo real, costo,
sobre asignaciones, etc. Estas variables se pueden agregar haciendo clic con el botén derecho
del mouse en la parte derecha de la pantalla, y de esta manera se pueden elegir las variables
que ya estan predefinidas, o bien haciendo clic en “Estilos de detalle” se puede agregar otras
variables. Ademas, en este cuadro se puede modificar el color de la fila de cada una de las
variables que se agreguen con el fin de facilitar la visualizacion de las mismas.

FE S Eh- my 151008 - Microsoft Project "HERRAMIENTAS DE USO DE TAREAS | 7 - x
JUGTITe] TAREA  PROVECTO  RECURSO  CREARUNINFORME ~ VISTA  OFFICETAB FORMATO Iniciar sesién =5 x
- *+- Er =
“Dgé. Calir n o mmmes® smssss . = tm R == o= =
Diagrama De?a. « NKS D-A- Tisime_ | 5 @ 5 D mparnu\-‘gar‘amrr:‘rte Autopragramar EZ . Tavraa it Informacién 5 Edicion Rept:E;ja;ﬂar
Sl @ e Fuente ] Programacién Frogramacién Tareas \nffnar Insertar Fropiedades Reprogramar ~
o " Costo Acumulac oct 18 -
Uso de Tareas". v|fjo  « decostos v Costototal v | Detalles ) v s D L M X ) v s
$0,00 Prorratec  $2.300,00 | Trab. 40h
Costo $2.300,00
Trabajador A 52.000,00 | Trab. 40h
Costo $2.000,00
Material M $300,00 | Trab. (m2) 1
Costo 5 300,00
4 tarea2 $0,00 Prorrateo $3.200,00 | Trab. 32h
Costo $3.200,00
Trabajador A $800,00 | Trab. 16h
] Costo $800,00
e Trabajader € $2.400,00 | Trab. 16h
E Costo $2.400,00
S 3 4 tarea3 $0,00 Prorratec  $2.800,00 | Trab. 24h
E Costo $2.800,00
Trabajador A $400,00 | Trab. 8h
Costo $400,00
Trabajader € $2.400,00 | Trab. 16h
Costo $ z.auu,uulzl
4 4 taread $0,00 Prorrateo  $19.200,00 | Trab. 48h 48h 48h 48h
Costo $4.800,00 $4.800,00, $4.800,00/ $4.800,00
Trabajador A $3.200,00 | Trab. 16h 16h 16h 16h
Costo $800,00 $ 800,00 $1800,00 $ 800,00
Trabanador 8 $6.400,00 | Trab. 16h 16h 16h 16h
Costa $1.600,00 $1.600,00, $1.600,00( $1.600,00 -
4 LAIE] » —

llustracion 5.11. Uso de tareas
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5.11.2 Vista uso de Recursos

La vista "Asignacién de recursos” o “"Uso de recursos” permite ver qué tareas estan
asignadas a cada recurso, y qué recursos estan sobreasignados, marcandolas en color rojo y
seflalandolas con un rombo amarillo con un signo de exclamacioén en la columna indicadores.
De este modo, puede identificarse cada sobreasignacién y resolver el conflicto de la forma que
mejor se adapte a sus necesidades.

Costo de oct 118
0 Nombre del recurso ~ Costo  « | |ineabase -+ || Detalles 27 30 03 06 09 12
4 Sin asignar $0,00 $0,00 | Trabaji :
Costo
fin 50,00 $0,00 Trabajs
Costo
1 & 4 Trabajador A $ 7.600,00 $7.600,00 | Trabaji 72h 24h 3z2h
Costo $3.600,00 51.200,00 5 1.600,00
tarea 1 52.000,00 52.000,00 | Trabaji 40h
Costo $2.000,00
tarea 2 5 800,00 $.800,00 | Trabaj 16h
Costo $ 800,00
tarea 3 5400,00 5400,00 | Trabaj sh
Costo 5400,00
tarea 4 $3.200,00  £3.200,00 Trabaj 16h 16h 32h
Costo $ 800,00 $ 800,00 $1.600,00
tarea 7 51.200,00 $1.200,00 | Trabaji
Costo
4 Trabanador B $9.600,00 $9.600,00 | Trabaj 16h 24h 56h
Costo $1.600,00 $2.400,00 $5.600,00
tarea 4 $6.400,00  $6.400,00 Trabaj 16h 16h 32h
Costo $1.600,00 $1.600,00 $3.200,00
tarea & 53.200,00 53.200,00 | Trabaji 8h 24h
Costo 5 800.00 52.400.00

llustracion 5.12. Uso de recursos

5.11.3 Organizador de Equipo

Existe una vista denominada “"Organizador de Equipo”, en la cual se visualiza en una linea
de tiempo la asignacion de cada recurso a todas sus tareas. Esta vista puede ser de gran utilidad
para comunicar asignaciones al equipo o bien para realizar un analisis de redistribucion de
recursos.
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[ = BT -y s 151008 - Microsoft Project HERRAMIENTAS DE ORGANIZADOR DE EQUIPO E X

RECURSO CREAR UN INFORME VISTA OFFICETAB FORMATO Iniciar sesién x

- E” i
- 2 -+ L8 Tarea - |
o mEsme T essens i L
Resumen N
Diagrama || Pegar N K § A . o Programar  Autoprogramar = Tarea Informacion Edicién  Reprogramar
de Gantt ~ - 2 - Hito

manualmente trabajo
Tareas Insertar Insertar Propiedades Reprogramar ~

Selecc"’n de vista . o9 jue 01710 vie 02/10 sab 03710 dom 04/10 lun 05/10 mar 06/10 mié 07/10 jue 08/10 vie 09/10 sab 10/10 dom 11/10 lun 12/
"Organizador del equipo". 8 4 12 8 4 |12 & 4 12 8 4 12 8 4 12 & 4 12 8 4 12 8 4 12 8§ 4 12 8 4 12 8 4 12 8 4 12

------ - W
it _

4 Trabanador &

tarea 4

tarea 6

!_ rep 3

4 Trabajador C

tarea 3

ORGANIZADOR DE EQUIPO

Tareas no asignadas: 0

LISTO A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE

llustracion 5.13. Organizador de equipo
5.11.4 Grafico de recursos

A medida que el usuario asigna recursos, MS Project 2016 ® va totalizando la cantidad de
unidades de cada recurso asignadas por periodo de tiempo y grafica estos valores en forma de
histograma. Active la vista "Grafico de Recursos” (Ver llustracion 5.14. Grafico de recursos) a
través del menu de Vistas (barra izquierda de la pantalla). En esta vista encontraremos los
histogramas de todos los recursos definidos para el proyecto. Para moverse entre los diferentes
histogramas, dar clic sobre la barra donde aparece el nombre del recurso, o bien utilizar las
flechas del teclado.

Para entender mejor la légica de cada histograma, se sugiere dividir la pantalla en dos y
activar en la parte de abajo el diagrama de Gantt: ir al menu "Vista”, “Vista en dos paneles”,
“Detalles”. De clic en la parte inferior y luego active la vista “Diagrama de Gantt” a través de la
barra de vistas.

Los histogramas presentan una linea negra horizontal, que representa la capacidad
maxima asignada en la hoja de recursos, o en caso de tener una capacidad variable, a través de
la ficha de informacion del recurso que se abre al dar doble clic sobre el nombre del recurso en
cualquier vista (incluso dando doble clic sobre su nombre en la parte izquierda del histograma
de recursos).

Las barras verticales representan la cantidad de recursos necesarios para realizar una tarea,
en un periodo de tiempo determinado
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Con la vista "Grafico de recursos” seleccionada se puede variar la escala temporal de
manera de poder ver la asignacién de recursos por el periodo de tiempo deseado (con zoom (+)
0 zoom (-) se puede variar desde 15 min hasta semestres). Valor indica la cantidad maxima de
recursos que se asignaron, en el periodo de tiempo maximo que muestra la escala temporal. Al
ir aumentando la escala se puede ver en qué dia, o en horas se produce la sobreasignacién de
los recursos, y la vista inferior, “Diagrama de Gantt”, se va a observar las tareas en las que estan
asignados estos recursos.

m H - v Hf N o= 151008 - Project Professional HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT
LUieiied  TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA FORMATO
E Diagrama de red ~ = E Uso de recursos - gl Crdenar ~ [Sin resaltar] Escala temporal: Zoom
- - =3
~ [= calendario ~ ' m Haoja de recursos ~ Esquema [Sin filtra] Dias - Proyecto completo
Diagrama Uso de Organizadar
de Gantt = tareas - E‘j Otras vistas = de equipo - r["& Otras vistas = %Tablas' [Sin grupo] Tareas seleccionadas
Vistas de tareas Wistas de recursos Datos Zoom
oct 8
] v 5 D L [t X 1 W 5
1% ]
o
1% ]
e .
2 Trabajador C
= Sobreasignado: -
& Asignado: [ |
g
=
< Recursos
“ necesarios
[l 3
Mombre de
tarea MNombres de los recursos

2 |tarea2 Trabajador A[2];Trabajador C[3] 1 Ul

2 tarea3 Trabajador A[3];Trabajador C[2] 1dia
E 4 ltaread Trabajador A[2];Trabanador B[2]:Tr 4 dias.
= B
S 5 |tarea5  TrabajadorC Se puede observar que las tareas 3 y 4 se

encuentran superpuestas y requieren una mayor

cantidad de trabajador C al mismo tiempo.

llustracion 5.14. Grafico de recursos

5.12 Perfiles de Trabajo

Cuando se asigna un recurso a una tarea, se genera una asignacion. Esta asignacion por
defecto tiene el perfil de trabajo "uniforme". Esto significa que el trabajo para la asignacién esta
distribuido uniformemente a lo largo de la asignacion. Un perfil de trabajo se puede ver
facilmente en la parte derecha de la vista Uso de tareas o Uso de recursos.

El campo Perfil del trabajo ofrece opciones para la forma del perfil de una asignacion. El
perfil del trabajo determina como se distribuye el trabajo de una asignacién a lo largo de su
duracion. La duracion de la asignacién se divide entre 10 segmentos y los perfiles de trabajo
resultantes se determinan como se muestra en la siguiente tabla. Los nimeros representan el
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porcentaje del trabajo de los recursos asignados a la tarea en un dia, estimando una unidad de
asignacion del 100 por cien en la tarea. El perfil se extendera o se condensara segun la duracién
de la asignacion.

Perfil de Trabajo

Uniforme (predeterminado) 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
Creciente 10 15 25 50 50 75 75 | 100 | 100 | 100
Decreciente 100 | 100 | 100 | 75 75 50 50 25 15 10
Dos picos 25 50 | 100 | 50 25 25 50 | 100 | 50 25
Pico inicial 25 50 | 100 | 100 | 75 50 50 25 15 10
Pico final 10 15 25 50 50 75 | 100 | 100 | 50 25
Campana 10 20 40 80 | 100 | 100 | 80 40 20 10
Campana achatada 25 50 75 100 | 100 | 100 | 100 | 75 50 25

Estos perfiles indican las formas que presenta la distribucion del trabajo en el periodo de
tiempo de la asignacion. La manera en que se aplican los perfiles depende del tipo de tarea
(unidades fijas, duracion fija o trabajo fijo).

Agregue el campo "Perfil de trabajo” a la parte de hoja de las vistas Uso de tareas o Uso
de recursos cuando desee mostrar, filtrar o cambiar la forma del perfil.

Si ninguno de los perfiles preestablecidos cumple sus requisitos, puede crear su propio
perfil ajustando manualmente las cantidades de trabajo en la parte de hoja de tiempo de la vista
Uso de tareas o Uso de recursos. Sin embargo, debe tener cuidado y contabilizar el valor total
del trabajo en la duracién de la asignacion. Resulta sencillo agregar o eliminar accidentalmente
trabajo al realizar ajustes manuales en una vista de uso, en cuyo caso estaria modificando
inadvertidamente el valor total del trabajo (que aparece en el campo Trabajo de la parte de
tabla de la vista de uso).

También es posible cambiar el perfil del trabajo en el cuadro de didlogo “Informacion de
la asignacion” (icono de planilla o haciendo doble clic sobre la tarea que se desea ver).
Seleccione la asignacién y, después, haga clic en Informacion de la asignacion. Haga clic en la
ficha General. En el cuadro Perfil del trabajo, haga clic en la que desee para la asignacion.
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5.13 Asignar recursos y duraciones partiendo de la cantidad de horas hombre

(trabajo)

1. Para esto debe configurar las tareas como Unidades Fijas, Condicionada por El Esfuerzo
(En Avanzado, tipo de tarea, y tildar Condicionada por el esfuerzo)
2. Luego, debe agregar el formulario de detalles al diagrama de Gantt (Vista, tildar detalles)
3. Elegir el formulario “Recursos y Predecesoras” con el botén derecho en la parte inferior del
diagrama de Gantt
4.  Seleccionar el recurso, cargar la cantidad de recursos (por ejemplo, oficiales diurnos,
unidades 10), y las horas hombre.
5. Al dar "Aceptar” MS Project 2016 ® calculara la duracion
Modo % oct 118
i ] de ~ MNombre de tarea w | Duracion « completai v Comienzo Fin - S DL M X J VvV s
0 = 2160114 79dias  86% lun 1/10/18 vie 23/11/1¢: '
1 |+ - tarea 1 1 dia 100% lun 1/10/18 lun 1/10/18
2 v = tarea 2 3 dias 100% lun 1/10/18  jue 4/10/18 LR Rt
3 v = tarea 3 3 dias 100% jue 4/10/18  lun 8/10/18 ! LI L
4 | = tarea 4 42dias  100% lun 1/10/18  vie 5/10/18 i —
5 - tarea 5 5 dias 75% lun 8/10/18 jue 11/10/18 «
6 |+ | tarea 6 5 dias 100% jue 4/10/18  mié 10/10/18 « L L R
7 I - tarea 7 1dia 0% jue 11/10/18  vie 12/10/18 I
4 L3R 4
Nombre: tarea 7 Duracién: | 1 dia C‘ por el esfuerzo DErogramada manualmente Anterior
Comienzo: |jue 11710718 V| Fin: |‘.'ie 12/10/18 V| Tipo de tarea: % completado: 0% :
|d | Nombre del recurso Unidades | Trabajo 2 Id Nombre de la predecesora Tipe  Retardo 2
| rabajador A 2 16h | Ps FC od
5 Material N 10 m2 10 m2 !

llustracion 5.15. Asignacion de recursos
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Maodo % 1 oct'18
0 de ~ MNombre de tarea ~ [Duracion ~ | completai » Comienzo - Fin - s DL M X J Vv s
0 - <+ 160114 79 dias 82% lun 1/10/18 vie 23/11/1%: '
1 v - tarea 1 1 dia 100% lun 1/10/18 lun 1/10/18
2 | 2w tarea 2 3 dias 100% lun 1/10/18  jue 4/10/18 LR 2
1 v = tarea 3 3 dias 100% jue 4/10/18  lun 8/10/18 ! Lt
4 | = tarea 4 42dias  100% lun 1/10/18  vie 5/10/18 HIN I —
5 - tarea 5 5 dias 75% lun 8/10/18  jue 11/10/18 :
6 | ™ tarea 6 S dias 100% jue 4/10/18  mié 10/10/18 Lt
Iz | - tarea 7 |2 dias 0% jue 11/10/18 vie 12/10/18 |
b4 4
Jombre: tarea 7 Duracign: | 2 dias : C. por el esfuerzo DErogramada manualmente Siguiente
‘omienzo: |jue 11/10/18 ~ Fin: |\fie 12/10/18 V| Tipo de tarea: % completado: 0% :
Id  Nombre del recurso Unidades | Trabajo & Id | MNombre de la predecesora Tipo Retardo 4l
mrabajadcrA 1 16h || 5 tareas FC od
5 gMaterlaI N 10 m2 10 m2 ] : :

llustracion 5.16. Asignacion de recursos

Importante: Antes de agregar otro recurso, debe cambiar la configuracién de la tarea a
“Duracién Fija", "No Condicionada por el esfuerzo” para que no se modifique la duracién que se
ha calculado

5.14 Asignar recursos en dos turnos

1. Se debera ajustar el calendario del proyecto (Estandar) para cubrir todos los turnos.
Ademas, se deberan crear calendarios especificos por turno (calendario turno diurno y
nocturno).

Importante: Para MS Project 2016®, el campo “jornada laboral” (En opciones del calendario) es
Unico, independientemente de la cantidad de calendarios que se creen. Para evitar confusiones,
se sugiere que, en caso de usar varios calendarios, las duraciones se carguen en MS Project
2016® en horas (esto se hace agregando la letra “h" al valor)

2. Una vez ajustados los calendarios, se deberan asignar las tareas y a los recursos que
corresponda.

Para asignarlo a las tareas, seleccionar la tarea, luego dar clic en Informacion de la tarea y
seleccionar en la solapa “Avanzado”.

Para elegir el calendario, si la tarea se hace en doble turno, mantendra el calendario

“Estandar”. En cambio, si la tarea se hace en un solo turno, se debe elegir el cronograma que
corresponde.
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Para asignar el calendario al recurso, se debe ir a la "hoja de recursos”, columna calendario y
seleccionar el calendario correspondiente a cada recurso.

Mombre del Etiqueta de Caparid:
ﬂ rECUrso - TIpC | Calendario base « | material « Iniciales » GFLIpC * maxma °
7 costo Costo c
2 g Trabajador D Trabajo  |Turno Diurno
2 9 Trabajador E Trabajo  |Turno Noche E
3
kLl
=3
7
=]
<L
z
=]
T

llustracion 5.17. Asignacion de calendario base a los recursos

3. Para una tarea con doble turno. Se asigna primero el recurso diurno, haciendo el
siguiente calculo:

Cant Hs. H del Recurso = Cantidad del item * Rendimiento

Duracion= Cantidad Hs.H del Recurso
Cant. De Recursos*Hs/Dia

4. Se configura la tarea como “Trabajo fijo” (Avanzado, tipo de tarea) de forma que al
agregar recursos se distribuyan las horas hombres totales entre todos los recursos

5. Se agrega el recurso nocturno, seleccionandolo de la lista, y cargando la cantidad de
unidades del recurso (por ejemplo, 5 oficiales nocturnos)

6. Al dar aceptar MS Project 2016® calculara las horas hombres que distribuye a este
recurso, y ajustara la duracién
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DIAGRAMA DE GANTT

E TAREAS

DIAGRAMA DE GANTT

E TAREAS

Madt % Trabajo Comi
0 de » Mombre detarea + Duracior = completi v Comienze « Fin + Trabaje ¥ previsto v  previs
0 - 4 160111 152.25 di: 70% 01/10/18 15/01/19 457.6 horas 376 horas o1/ ’
1 [ = tareal 1dia 100% 01/10/18 01/10/18 40 horas 40 horas o1/101
2 ¥ tarea 2 3 dias 100% 01/10/18 04/10/18 64 horas 32 horas 01/10
ERN IV A ) tarea 3 3 dias 100% 04/10/18 08/10/18 56 horas 24 horas 04/10
4 | m tarea 4 4.2dias  100% 01/10/18 05/10/18  201.6horas 192 horas 01/10
151 I= tareas Sdias 0% 08/10/18  11/10/18 40 horas ho horas 08/10
T v 5 tarea 6 5 dias 100% 04/10/18 10/10,/18 40 horas 32 horas 04/10
7 L tarea 7 1dia 0% 11/10/18 12/10/18 16 horas 24 horas 11/10
[ »
MNombre: tarea 5 Duracién: |5 dias C.porel esfuerzo  [| Programada manualmente [ Anterior ] [ Siguiente ]
Comienzo:  08/10/18 Fin: 11,/10/18 - Tipo de tarea: Trabajo fijo - % completado: LE =
Id Mombre del recurso Trabajo S/D traso por redi Retraso omienzo programac  Fin programado il
[ Trabajadoro 40h ] 0d} od! 08/10/18 | 11/10/15 El
llustracion 5.18. Asignacion de recursos
Maod % Trabajo Comi
0 de + MNombre detarea » Duracior - completi v Comienze ~ Fin ~ Trabajo v previsto v  previs
0 - 4 160111 152.25 di: 70% 01/10/18 15/01/19 457.6 horas 376 horas 01/1 /
1 | =g tarea l 1dia 100% 01/10/18 01/10/18 40 horas A0 horas 01/100
2 | m tarea 2 3 dias 100% 01/10/18 04/10/18 64 horas 32 horas 01/10
ERREV. L -4 tarea 3 3 dias 100% 04/10/18 08/10/18 56 horas 24 horas 04/10
4 | =g tarea 4 4.2dias  100% 01/10/18 05/10/18  201.6horas 192 horas 01/10
51 I= tarea 5 Sdias 0% 08/10/18  10/10/18  40horas ho horas 08/10
AR tarea 6 5 dias 100% 04/10/18 10/10/18 40 horas 32 horas 04,/10
7 - tarea 7 1dia 0% 11/10/18 12/10/18 16 horas 24 horas 11,/10
[l 3
Hombre: tarea 5 Duracién: | 5 dias = C.por el esfuerzo [ | Programada manualmente Anterior ] [ Siguiente ]
Comienzo:  08/10/18 Fin: 10/10/18 hd Tipo de tarea: Trabajo fijo hd % completado: 0% |
Id MNombre del recurso Trabajo S/D traso por redi Retraso omienzo programac  Fin programado =
% ilrabajador O IR Td od 0a/10/18 10,/10/18 Bl
9 Trabajador E 1ah od od 08/10/18 09/10/18

llustracion 5.19. Asignacion de recursos
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6 OPTIMIZACION DE RECURSOS

6.1 Introduccion

Durante la asignacion de recursos, nos hemos enfocado en estimar la demanda realista
para cada tarea. Si bien la alerta de “capacidad maxima” nos puede ir indicando que hemos
asignado algun recurso superando su disponibilidad, hasta tanto no se asignan la totalidad de
recursos es dificil revisar si se estd dando un uso 6ptimo a los mismos.

;Qué quiere decir dar un uso 6ptimo a los recursos? Mediante la revision de la demanda
de los mismos, debiéramos lograr que los recursos cumplan con dos condiciones esenciales:

1. Que su demanda no tenga fluctuaciones en el tiempo dificiles de manejar. No es facil
incorporar y retirar recursos de un proyecto, por esta razén se buscan histogramas en los
que el recurso se incorpore gradualmente, y lo mismo al finalizar el proyecto. Ejemplo:

Recurso 1- Fluctuaciones en la Demanda

16
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En este grafico vemos cdmo en un mes se requieren 8 personas, al siguiente 5,
posteriormente 12, y todos los meses varia la demanda.

Mediante el uso de metodologias complementarias al Camino Critico, se reorganizan las

tareas para reducir esas fluctuaciones y lograr un histograma que proponga un mejor
desempefio del uso de los recursos. El resultado es el siguiente:
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Recurso 1- Fluctuaciones Reducidas
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En este caso, la demanda aumenta gradualmente, y lo mismo hacia el final del proyecto.

No hay

demandas repentinas.

Mejorar estas fluctuaciones es lo que se llama “nivelacion del recurso”.

2. Que en ningin momento del proyecto la demanda del recurso supere su capacidad

maxima.

En el ejemplo anterior nos hemos enfocado en mejorar las fluctuaciones. Pero, no hemos
considerado que seguramente hay una capacidad limitada para los recursos. Si por ejemplo s6lo

hay 12
mes de

unidades disponibles del recurso 1, el grafico anterior nos debiera dar una alerta en el
mayo:
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Y nuevamente se aplican metodologias que reorganizan las tareas, con el fin de evitar las
“Sobreasignaciones”. Esto se conoce como “Redistribucién”. El resultado esperado seria
entonces:

Recurso 1 Optimizado
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El objetivo de este capitulo es analizar todas las opciones que ofrece MS Project 2016®
para optimizar el uso de los recursos disponibles en el proyecto, realizando nivelaciones y
redistribuciones.

Tener presente al optimizar recursos: L

1. Esta es una herramienta estratégica. Me permite anticiparme a la demanda del
recurso, organizarlo para que coincida con los recursos que tengo disponibles. Sin
embargo, depende de la buena estimacién de los recursos.

2. Recordar que, si planificamos cierta demanda y la misma no se cumple, este
analisis ira perdiendo validez durante la ejecucion del proyecto. Por lo que puede
ser necesario realizarlo varias veces una vez inicie la ejecucion

3. Es muy dificil lograr una demanda optima de recursos para todos los recursos. Por
lo que deben priorizarse aquellos que cumplan con alguna de las siguientes
caracteristicas:

a. Marquen el ritmo de avance del proyecto
b. No sean faciles de conseguir en el mercado
c. Tengan un costo ocioso muy alto

4. La optimizacion de recursos modificando las fechas de las tareas criticas puede
modificar la fecha de fin del proyecto. Es importante tener claras las prioridades de
cada proyecto, en algunos lo mas importante es mantener la fecha de fin. En estos
casos debera considerarse agregar mas recursos al proyecto. En los proyectos en
los que es imposible contar con mas recursos, debera considerarse la necesidad de
extender su fecha de fin en caso de no poder resolver de otra forma la
sobreasignacion de recursos.
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6.2 (Es optima la asignacion de recursos?

Una de las principales ventajas de la utilizacion de MS Project 2016®, en la organizacion
de proyectos esta en la posibilidad de analizar la utilizacion de cada recurso a lo largo del
proyecto. Con base en las asignaciones de recursos realizadas y en las fechas de ejecucion de
las tareas, MS Project 2016® calculara la frecuencia con la que se requiere de cada recurso en
cada periodo de tiempo.

Mediante el analisis de los graficos de recursos es posible identificar si los recursos
disponibles son suficientes, y si las fluctuaciones en el uso de estos recursos son manejables. La
escala del analisis varia en funcion del nivel de detalle requerido. Para estos analisis usaremos
los graficos de recursos explicados en el Capitulo 6.11. Ver la informacién de recursos en el
proyecto.

6.3 Identificar los recursos sobreasignados

Las sobreasignaciones de recursos se pueden resolver personalmente o utilizando los
comandos del MS Project 2016® para tal fin, explicado en el Capitulo 7.5. Redistribuir solo un
recurso a la vez que MS Project 2016 ® redistribuya automaticamente la programacion. Resolver
personalmente las sobre asignaciones puede ser de utilidad cuando la redistribucion automatica
no produzca los ajustes de programacion deseados o cuando el usuario prefiere analizar cada
cambio antes de realizarlo.

6.4 Redistribuir Recursos en forma manual

La redistribucion de recursos se puede realizar en forma manual, o utilizando el comando
de MS Project 2016 ®. Hay una diferencia importante, y es que la redistribucion de recursos en
forma manual se realiza conociendo la planificacion y a conciencia de manera de poder
optimizar la utilizacion de los recursos.

Para realizar la redistribucion, la mejor manera es la de dividir la pantalla, y por un lado
poder ver los recursos sobreasignados, en forma temporal, y por otro, poder ver las tareas en las
que estan asignados estos recursos (Ver

[lustracion 5.14. Grafico de recursos).

Con esta vista se puede re planificar las tareas en forma manual de manera de poder
eliminar las sobre asignaciones y tratar de que el grafico de asignacién de recursos muestre una
mayor homogeneidad temporal en lo que respecta a la cantidad de recursos, es decir, que no
existan picos de gran cantidad de recursos en un dia, por ejemplo, y al dia siguiente se necesite
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la mitad, y al otro dia el doble, dado que a los recursos se los contrata para trabajar durante un
periodo de tiempo del proyecto, o durante todo el proyecto, y no es rentable que algunos dias
tengan mucho trabajo y otros dias no realicen tareas.

6.5 Redistribucion de Recursos utilizando MS Project 2016 ®

A través de este comando, MS Project 2016® retrasara o dividira las tareas que considere
necesarias para darle un mejor uso a los recursos disponibles.

Si un recurso esta sobreasignado, MS Project 2016® buscara las tareas que estén
causando la sobreasignacion e identificara las que se pueden retrasar. Al retrasar las tareas MS
Project 2016 ® buscara un periodo de tiempo en el que el recurso tenga mayor disponibilidad
para realizar la tarea.

El comando “Redistribuir recursos” se encuentra en el menu “Recursos”, “Propiedades”,
“Redistribuir recurso”.

= !)l ’ - H - -.)| |_.|_'/J ;s Herramientas de diagrama de Gantt 151008 - Project Profe
Tarea Recurso Informe Proyecto  Vista  Ayuda Formato }3 ;Qué desea hacer?
= Y Y E :" [ | ") Opciones de redistribucion
= @)
a8 o Yo - 5 Borrar redistribucion

Organizador Asignar Grupo de Detalles |RedistribuirjRedistribuir ,,, Iral b B .
de equipo ~  recursos recursos ~ recurso todo uil Ir 2 la sobreasignacion sigutente

Wer Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir

llustracion 6.1. Redistribuir recursos

Para que este comando dé resultados apropiados, primero debe asegurarse de ingresar
debidamente los datos de las tareas.

1. Si las tareas tienen lugar en un orden secuencial, indique las dependencias entre tareas
para crear la secuencia, MS Project 2016 ® respetara estos vinculos.

2. Utilice el campo "Prioridad”, que se encuentra en el cuadro “informacion de tarea”, para
definir la importancia que tienen las tareas dentro de la redistribucién. MS Project 2016 ®
incluye el campo Prioridades en todas las tareas, para fijar un criterio de importancia de
estas en la redistribucion. El campo prioridades tiene una escala de 0 a 1000, autorizar con
criterios de usuario. Por ejemplo:
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o Aquellas tareas cuya fecha de ejecucidon no tiene importancia y su retraso causa
minimos cambios en las fechas del proyecto pueden tener una prioridad de cero.

o Todas las tareas tienen por defecto prioridad 500. Es decir, solo seran retrasadas o
divididas si es indispensable y logran un gran beneficio en la distribucién del uso de
recursos.

o Aquellas tareas con fechas que no se pueden modificar deben tener prioridad 1000,
o asignar delimitaciones en la fecha de inicio o finalizacion.

Para asignar las prioridades: En la casilla de informacién de las tareas (clic en el nombre de
las tareas) en la ficha "General”, elija la prioridad de la tarea.

Informacion de la tarea *

Predecesorasl Recursos] A'.fanzadol Motas l Campaos pers.

Mombre: |tarea 7 Duracian: | 3 dias : [ |Estimada
Porcentaje completado: | 0% : Prioridad: | 500 :
Modo de programacion: (C) programada manualmente [ inactiva

@Erogramada automaticamente

Fechas

Inicio: ‘mié 17/10/18 V| Fin: |1.fie 18/10/18 w

Mostrar en gscala de tiempo
Docultar barra
DResumida

llustracion 6.2. Asignacion de Prioridad a una tarea
3. Utilice una prioridad alta solo cuando no exista absolutamente ninguna posibilidad de

retrasar una tarea o una prioridad baja cuando existan tareas que, sin lugar a dudas,
prefiera retrasar en caso de que la redistribucidn sea necesaria.
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4.  No utilice la redistribucion cuando esté programando a partir de una fecha de fin. Al
programar desde una fecha de fin, no existe ningiin margen de demora para ninguna de
las tareas ni ningun trabajo que MS Project 2016 ® pueda retrasar.

MS Project 2016® escogera la tarea que va a retrasar para resolver una sobreasignaciéon
basandose en holguras, fecha de comienzo, prioridad y delimitaciones. MS Project 2016® no
retrasara tareas que:

o Tengan una delimitacion “Debe comenzar el” o “Debe finalizar el”.

o Tengan una delimitacién “Lo mas tarde posible”, si el proyecto se programa desde la fecha
de comienzo.

o Tengan una delimitacién “Lo antes posible”, si el proyecto se programa desde la fecha de
fin.

o Tengan una prioridad 1000, que significa No redistribuir.

o Tengan una fecha de comienzo real (es decir, la tarea ya haya comenzado). No obstante,
siempre que esté activada la casilla de verificacion. La redistribucion puede crear divisiones
en el trabajo restante, el trabajo restante puede dividirse para su redistribucion.

La redistribucion:
o Asigna retrasos al inicio de la tarea
o Divide una tarea acorde a la disponibilidad del recurso
. No Modifica la asignacién de recursos dentro de las tareas
o No Modifica las predecesoras de las tareas
o No Redistribuye recursos materiales
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Se sugiere guardar una version adicional del archivo sin redistribuir, para volver a este

en caso de que los resultados de la redistribucion no sean apropiados.

6.5.1 Redistribuir recursos (cuadro de dialogo)

Para abrir este cuadro de didlogo, en el menu “Recursos”, “Redistribuir”, “Opciones de
redistribucion”. Utilice este cuadro de dialogo para establecer preferencias en cuanto a la forma
en que MS Project 2016® puede redistribuir los recursos. Asimismo, utilice este cuadro de
didlogo para iniciar el proceso de redistribucién, haciendo clic en “Redistribuir recursos”. MS
tareas,

Project 2016® redistribuye los recursos sobreasignados retrasando y dividiendo
tomando como base los criterios que establezca en este cuadro de didlogo.

Mivelacion de recursos *

Redistribucian

Ogutomética @Manual

Buscar sobreasignaciones con el criterio:

Borrar valores de redistribucion antes de redistribuir

Ambito de la redistribucién de '151008'

(@ Redistribuir el proyecto completo
() Redistribuir Desde: | jue 4/10/18

Hasta: | vie 19/10/18

Resolver sobreasignaciones

QOrden de redistribucion: Estandar W

Dﬁedistribuir solo conforme al margen de demora disponible
[“ILa redistribucién puede ajustar asignaciones individuales
La redistribucion puede crear divisiones en el trabajo restante
[ Redistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta

Distribuir tareas programadas manualmente

Ayuda Borrar redistribucian... Redistribuir todo Cancelar

llustracién 6.3. Redistribucion de recursos
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6.5.2 Configuracion de la opcién Redistribuir Recursos

Antes que nada, debe elegir cudndo desea que MS Project 2016® redistribuya los
recursos. Elija la opcion Automatica o Manual.

. Automatica: La redistribucion automatica redistribuye los recursos inmediatamente
cuando se cambia una tarea o un recurso, sin notificar al usuario de que esta realizando
estas modificaciones. Por esta razon, no se recomienda utilizar esta opcion. Si se trata
de un proyecto grande, la redistribucion automatica puede hacer lento el trabajo en la
programacion. Si elige esta opcion, desactive la casilla de verificacion “Borrar valores de
redistribucion antes de redistribuir”.

o Manual: La redistribucion manual permite controlar cudndo MS Project 2016® debe
redistribuir los recursos. La redistribucién sélo se realiza cuando se abre el cuadro de
didlogo Redistribuir recursos y se hace clic en “Redistribuir ahora”. Esta es la opcidn
predeterminada.

6.5.3 Buscar sobre asignaciones con el criterio

Haga clic en el periodo de tiempo que desee utilizar para reconocer sobre asignaciones.
Esta configuracion establece el punto en el que debe intervenir la redistribucién:

o Por minutos: Redistribuir los recursos cuando se produzca una sobreasignacion de al
menos un minuto.

o Por horas: Redistribuir los recursos cuando se produzca una sobreasignacion de al menos
una hora.

o Por dias: Redistribuir los recursos cuando se produzca una sobreasignacién de al menos
un dia.

o Por semanas: Redistribuir los recursos cuando se produzca una sobreasignacién de al

menos una semana.

o Por meses: Redistribuir los recursos cuando se produzca una sobreasignacion de al menos
un mes.
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6.5.4 Borrar valores de redistribucion antes de redistribuir

La activacion de esta casilla de verificacion indica que cualquier retraso introducido con
anterioridad como resultado de la redistribucién o de introducir un retraso de redistribucién
manual, debe borrarse antes de realizar la siguiente operacion de redistribucién. Esta casilla se
activa de manera predeterminada.

6.5.5 Ambito de la redistribucién

Especifique si desea redistribuir todo el proyecto o solamente las tareas comprendidas
en un periodo de tiempo especifico.

6.5.6 Orden de redistribucion

Especifique el orden en el que MS Project 2016® debe retrasar o dividir las tareas que
tengan sobre asignaciones. Después de determinar cuales son las tareas que estan provocando
la sobreasignacion y las que puede retrasar, MS Project 2016® utilizara el orden que se
especifique en este cuadro:

o Por prioridades de tareas: segun los valores de prioridad que se especifique en el cuadro
de didlogo Informacion de la tarea.

o Por prioridades de proyectos: si trabaja con recursos compartidos en varios proyectos, se
comenzara con este criterio.

o Sélo identificador: MS Project 2016® retrasa las tareas segun sea necesario, con los
numeros de identificacion (rengldn) mas altos, antes de tener en cuenta otros criterios.

o Estandar: MS Project 2016 ® toma en cuenta relaciones como margen de demora (primero
se retrasan las tareas que tengan mas margen de demora total), fechas (primero se
retrasan las tareas con fecha de comienzo posterior), prioridades y delimitaciones para
determinar si deben redistribuirse las tareas y como debe hacerse. Esta es la opcién
predeterminada.

6.5.7 Redistribuir sélo conforme al margen de demora disponible

Al elegir esta opcidn, el retraso nunca sera mayor a la holgura de la tarea. Active esta
casilla de verificacion solo si desea evitar que se retrase la fecha de fin del proyecto. Esta opcién
limita la cantidad de posibles soluciones que encontraria MS Project 2016®. Por esto, en
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muchos proyectos, a menos que incorporen un amplio margen de demora, con esta
configuracion es posible que no vea un cambio significativo después de la redistribucion. Esta
casilla de verificacion se encuentra desactivada de forma predeterminada.

6.5.8 La redistribucion puede ajustar asignaciones individuales

Active esta casilla de verificacion para permitir que la redistribucion modifique las fechas
de un recurso dentro de una tarea, sin modificar las fechas de los otros recursos que trabajan en
la misma tarea. Esta es una configuraciéon general para todas las tareas y se activa de manera
predeterminada. Cuando los recursos asignados a una tarea deben trabajar juntos, esta opcion
no es apropiada puesto que no mantendra a los recursos trabajando al mismo tiempo. Si desea
identificar las tareas en las cuales es posible la redistribucién de asignaciones individuales,
puede agregar el campo “Redistribuir asignaciones” a una hoja de tareas y establecer después el
campo como Si o No.

En el siguiente ejemplo (Figura 7.4), vemos que el recurso M.Casco sobreasignado. A su
vez el recurso L.Cefera estd asignado a la misma tarea (tarea Id. 15) pero sin presentar
sobreasignacién. Al ejecutar la Redistribucidon con la opcion predeterminada Sl en Redistribuir
asignaciones, se divide la tarea (Figura 7.5) dejando el recurso L.Cefiera en la primera etapa y
M.Casco en la segunda cuando termina la otra tarea. En cambio, si la opcion es NO (Figura 7.6),
se mueve toda la tarea completa para evitar el conflicto de sobreasignacion.

x v
Modo Nombres de los Redistribuir febrero 2018 marzo 2018
i ] de ~+ Nombre de tarea ~ Duracién  ~ | recursos > asignaciones || 24 27 30 2 5 8 4 26 1 4
10 - Recolectar imagenes, videos, fotos y 3 dias Si )
graficos
1 - Creacion logo 2 dias Si 10%
12 - Definir fondos 1dia Si 10%
13 - Definir iconografia 1dia Si
'9 14 Q= Crear codigos 10 dias V.Lopez;M.Casco Si [
E 15 & = Creacion redes sociales 5 dias L.Ceflera;M.Casco S
% 16 - Visualizacion 1dia Si 10
Q 7 - Correccidn 2 dias Si 0%
wvi
w 18 - Publicacién 0 dias Si 21/2

llustracion 6.4. Ejemplo redistribucion asignaciones individuales

x v
Modo Nombres de los Redistribuir febrero 2018 marzo 2018
[i ~ MNombre de tarea ~ [Duracién  ~  recursos ~ |asignaciones v [27 30 2 5 8 11 14 17 20 23 2% |1 4
10 - Recolectar imagenes, videos, fotos y 3 dias Si *
graficos
1 - Creacién logo 2 dias Si 10%
12 - Definir fondos 1 dia Si 10%
13 - Definir iconografia 1dia Si
E 14 & = Crear cddigos 10 dias V.Lopez;M.Casco Si E
E 15 ... - Creacion redes sociales 10 dias L.Cefiera;M.Casco  Si | e 0%
% 16 - Visualizacion 1 dia Si 10%
Q 17 - Correccidn 2 dias Si lﬂ%
wv
w 18 - Publicacién 0 dias Si 0—21/2—]
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llustracion 6.5. Ejemplo redistribucion asignaciones individuales

Modo Nombres de los Redistribuir febrero 2018 me
0 de ~ Nombre de tarea ~ Duracién = recursos ~ _asignaciones v 21 24 27 30 2 5 8 11 1 17 20 23 26 | 1
10 - Recolectar imagenes, videos, fotos y 3 dias Si %
gréficos
1 - Creacién logo 2 dias Si 10%
12 - Definir fondos 1 dia Si 10%
13 - Definir iconografia 1dia Si
14 - Crear codigos 10 dias V.Lopez;M.Casco Si
15 - Creacidn redes sociales 5 dias L.Cefiera;M.Casco  No
16 - Visualizacién 1 dia Si 10%
17 - Correccién 2 dias Si 10%
o]
£ - Publicacién 0 dias Si

llustracion 6.6. Ejemplo redistribucion asignaciones individuales

6.5.9 La redistribucion puede crear divisiones en el trabajo restante

Active esta casilla de verificacion si desea que la redistribucién divida tareas. Esta es una
configuracion general para todas las tareas y se activa de manera predeterminada. Suele ser
interesante ver las divisiones que genera MS Project 2016®, puesto que algunas realmente
solucionan problemas de sobre asignaciones. Si MS Project 2016® crea una divisibn que no nos
interesa, podemos unir nuevamente los fragmentos de la tarea utilizando el cursor. Agregue el
campo Dividir al redistribuir a una hoja de tareas cuando desee especificar qué tareas pueden
dividirse y cuales no cuando se produzca la redistribucion. Haga clic en Si cuando desee dar mas
flexibilidad a MS Project 2016 ® en el modo de redistribuir la programacion. Haga clic en No en
este campo para las tareas cuyo trabajo restante no desee dividir.

Modt

de o | Toct"a
0 tarea »  Nombre de tarea w» | Duraciér » completiv |[M X J ¥ S D L M X J ¥V S D L M X J V 5
12 | |'—> 4 tarea A 9 dias 0% v v
13 -

LH

14

a

1 3dias 0% —_
2 5 dias 0% . | e [

llustracion 6.7. Ejemplo tarea Dividida
6.5.10 Redistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta

En el caso que se incluyan recursos con el tipo de reserva Propuesta, el proceso de
redistribucidon no tiene en cuenta estos recursos. Recordemos que de forma predeterminada
esta casilla de verificacion esta desactivada. Para incluir los recursos propuestos, active la casilla

124



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

de verificacion Redistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta en Opciones de
Redistribucion.

6.5.11 Borrar Redistribucion

Al presionar este boton, MS Project 2016® borra los resultados de la ultima
redistribucion realizada. Sin embargo, este boton no siempre funciona, por lo que se
recomienda guardar el archivo antes de Redistribuir, y en caso de no estar conforme con los
resultados de la redistribucion volver al archivo guardado previamente.

6.5.12 Redistribuir Ahora

Luego de configurar las opciones de redistribucion, y en el momento en que considere
conveniente, presione el boton “Redistribuir ahora” de este cuadro de didlogo. MS Project
2016® retrasara y dividird las tareas buscando optimizar el uso de los recursos, siguiendo la
configuracion indicada en este cuadro de didlogo.

6.5.13 Aceptar

Si solamente desea configurar las opciones de redistribucién sin redistribuir, cierre el
cuadro de dialogo y abralo nuevamente cuando desee redistribuir. La configuracion sera la que
usted ha elegido, no se redistribuira hasta que presione “Redistribuir ahora”.

6.5.14 Redistribuir solo un recurso a la vez

A menos que se indigue lo contrario, MS Project 2016® redistribuira todos los recursos de
su listado cada vez que el comando “Redistribuir Ahora” sea activado. El orden para optimizar
recursos viene dado por defecto por la posicion del recurso en la lista de la "Hoja de recursos”.
El primer recurso de la lista sera redistribuido primero, posteriormente el segundo, y asi
sucesivamente.

Dado que la redistribucion debe responder a las necesidades del proyecto, se recomienda
redistribuirlos en el orden que prefiera el usuario. Si se elige "Redistribuir solo un recurso a la
vez" se iran dando resultados parciales. Luego de redistribuir cada recurso, las fechas de las
tareas en las que participa quedan fijas y no son modificadas por las redistribuciones siguientes.
Por lo tanto, el primer recurso sobre el cual se ejecute el comando Redistribuir tendra mayor
flexibilidad para optimizar su uso, y esta flexibilidad se ira perdiendo en los recursos
redistribuidos posteriormente. Por esta razon, se sugiere definir un listado de recursos segun su
prioridad para ser optimizados, el cual es definido por las necesidades del usuario puesto que
en ciertos casos la prioridad viene dada por el costo horario del recurso, por la poca
disponibilidad del mismo, por factores de seguridad en el proyecto, etc.
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Una vez se haya identificado cual es el recurso con mayor prioridad para optimizar, se
debe ir a su nombre en la vista “Hoja de Recursos”, y desde ahi activar el comando Redistribuir.
MS Project 2016® preguntara si redistribuye todos los recursos (todo el fondo) o los recursos
seleccionados. Elija “Recursos seleccionados”. Cuando haya analizado los resultados de esta
redistribucion y esté conforme con los mismos, proceda a redistribuir el segundo recurso en
importancia, y todos los otros recursos.

Sin embargo, después del tercer o cuarto recurso, las posibilidades de optimizacion que
tendra el comando Redistribuir seran pocas puesto que las fechas de varias tareas han quedado
fijas. Por esta razon, vera pocos cambios en la utilizacion de estos recursos.

6.5.15 Resultados de la Redistribucion

Para comprobar los cambios que la redistribucién ha realizado en las tareas, en el menu
"Ver”, haga clic en "Mas vistas”. Haga clic en "Gantt de redistribucion” y elija "Aplicar”. Revise las
tareas en la vista "Gantt de redistribucién” para comprobar el resultado de la redistribucién y ver
el retraso que la redistribucion ha agregado a las tareas (columna retraso por redistribucion)

Modo
de goct 18 15 oct 18
© .. - |[Nombredetarea 'w| Duracic+ Comienzo - Fin - x J s D L M X J v s D L M X ) v s
« 151008 12 dias jue 4/10/18  vie 19/10/18 v
tarea 1 1dia jue 4/10/18 jue 4/10/18 —

tarea 2 1dia vie 5/10/18 vie 5/10/18 1

tarea 3 l[tdia  1une/io/18 lun 8/10/18

tarea 4 4dias  vie 5/10/18 mié 10/10/18

tarea 5 4dias jue 11/10/18 mar 16/10/18 ‘

tarea 6 4 dias lun 8/10/18 jue 11/10/18
tarea 7 3dias  mié17/10/18  vie 19/10/18 il

fin Odias  vie 19/10/18  vie 19/10/18 ¢

DIAGRAMA DE GANTT
SIPNIIIN PN
J553533533848

500% -
450% -
400% -

Trabajador C 350%-

300% -
250% -

200% -

150% -

GRAFICO DE RECURSOS

100% -
50% -

100% | I [100% [ 100% | I I

Recursos asignados: I [500% [ | [400% [ 200% | 200% | 100%
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Modo
e soct'18 15 oct 18 22 oct'18
(] tarea v Nombredetarea » Duracic v Comienzo v Fin v J v s D L M X J \ s D L M X 1 v s D L M X

E 0 - + 151008 13,67 dii jue 4/10/18  mar 23/10/18 v b
z & = tarea 1 1 dia jue 4/10/18 vie 5/10/18
L - tarea 2 1dia  vie5/10/18 lun 8/10/18
& s [ - tarea 3 1,33 dias lun 8/10/18 vie 12/10/18
§ 4 - taread 4,67 dias vie 5/10/18 jue 11/10/18
] - tarea s 4dias  vie12/10/18  jue 18/10/18 ‘
2 6 - tarea 6 4dias  lun 8/10/18 vie 12/10/18
o 4 - tarea 7 3dias  jue 18/10/18 mar 23/10/18 M’
8 - fin Odias  mar23/10/18  mar 23/10/18 *
4 »
oct 5oct'l oct
J S D L M X J s D L M X 1 S D L M X
300% -
250% -
é Trabajador C
rabajador
E Schrejasignadm: - 200%
E Asignado: [ ] 150%.
8 Propuesto: -
g 100% -
o
50% -

Recursos asignados:

llustracion 6.8. Ejemplo proyecto antes y después de redistribucion

Normalmente, si retrasa una tarea, ya sea utilizando la redistribucién de recursos o
agregando el retraso manualmente, y hace clic en “Borrar redistribucion” en el cuadro de
didlogo "Redistribuir recursos”, se quita este retraso. Sin embargo, suponga que una tarea se
divide o se retrasa como consecuencia de la redistribucion y, posteriormente, se asigna a la
tarea una prioridad 1000 (No redistribuir). Si hace clic en "Borrar redistribucion” en el cuadro de
didlogo “Redistribuir recursos”, no se quita la division o el retraso debido a la redistribucion

Recuerde que la redistribucion:

. No reasigna recursos

. No modifica vinculos

. No modifica duraciones, solo divide tareas

o No redistribuye recursos materiales, solo personas y recursos de equipamiento
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FH S Bo- my & = 151008 - Microsoft Project HERRAMIENTAS DE DIAGRAN
ARCHIVO EERPITN PROYECTO RECURSO CREAR UN INFORME VISTA OFFICE TAB FORMATO
. . - REFERENCIAS
[ ®, i - Opciones de redist
“t a5 ol 5= Borrar redistribuci Distribucion actual tareas
Organizador ~ Asignar Grupode  Agregar  Informacién Notas Detalles Redistribuill Redistribuir Redistribuir
deequipo ™  recursos recursosT | recursos seleccionl  recurso todo ala sobreasigna
ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir Distribucién pre\fia tareas
07151008 *
T — I Divisién de tareas
de 8 oct'18 15 oct
tarea = MNombre « | Duracidr = X J v 5 D L M x 1 W s D L ' Holgura de la tarea
0 ®m 4151008 13,67 dia:
1. tarea 1 1dia Trabajador A[5],Material M[1 m2]
) tarea 2 dig Al2],Trabajador C[3]
i tarea 3 133dias | | TR Trabajador A[3],Trabajador C[2]
4 |mg taread 4,67 dias Jﬂ%ﬁdor A[2],Trabanador B[2],Trabajador C[2]
L tarea 5 4 dias Trabajador €
Z o m tarea 6 4dias Trahanador B :
g 7| tarea 7 3 dias - ll'{'rabajadnr A,Material N[10 m2]
£ 2 |m fin 0dias ¢ 20/10
E ;
=1
w
e
. . o . s . . . e
llustracion 6.9. Visualizacion de recursos redistribuidos con linea base
6.6 Resolver sobre asignaciones de recursos personalmente
Modo
8 oct 18 15 oct "18
0 tarea » Nombre de tarea ~ Duracién » X J v 5 D L M X J v S D L M X ] v S
0 - <+ 151209 12 dias M M
E 1 [& ™ tareat 1dia
czn; 2 & - tarea 2 1dia
8 3 & - tarea 3 1dia
2 4 | & - tarea 4 4 dias
2 5 - tarea 5 4 dias
g 6 - tarea 6 4 dias
L 7 - tarea 7 3 dias
o . " ¢
8 - fin 0 dias
[l »
8 oct 18 15 oct "18
X J v s D L M % J v s D L M b4 J v 5
500% -
450% -
wv
o] 400% -
2 Trabajador A 350%
= J
2 -
& - -y
u 250%-
9 o 200%-
5 150%-
2} 100% -
50% -

Recursos asignados:

500% [200% [200% |

|100% [100% [100%

llustracion 6.10. Resolucion de sobre asignacion de recursos
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6.6.1 Moviendo manualmente la fecha de la tarea:

Seleccione la vista “Gantt de redistribucion” haciendo clic derecho a la izquierda de la
pantalla y observe la parte correspondiente a la escala temporal para ver las tareas que
tienen lugar en las fechas sobre asignadas.

En el campo “Retraso por redistribucion” (que aparecera en esta vista), especifique la
cantidad de tiempo que desea retrasar una tarea que tiene lugar durante el periodo de
sobreasignacion. Si quiere agregar tiempo de retraso sin cambiar la fecha de fin de otras
tareas o del proyecto, revise el margen de demora (holgura) disponible y agregue retraso
so6lo dentro del tiempo de margen. El margen de demora de una tarea se muestra
mediante una barra al final de la tarea.

En el siguiente ejemplo se puede observar que las tareas 4 y 6 se encuentran superpuestas
y en conjunto requieren una mayor cantidad de “Trabajador B” de lo disponible. Como la tarea 6
tiene holgura se puede observar que, al retrasar esta tarea por 3 dias, las tareas no se
superpondran y el recurso “Trabajador B” no quedara sobreasignado.

Retraso oct '18 8 oct 18 15 oct
ﬂ MNombre - pc!_ ) ~ Duraciér »  MNombres de los recursos LM X J ¥V S /DLMX J V S DLMXIJ VWV SDLM
e 151008 0 diast 12 dias  Costo |;costo i
¥ tarea l 0O diast 1dia Trabajador A[5];Material M[1 m2]
f tarea 2 0 diast 1dia Trabajador A[2];Trabajador C[2]
f tarea 3 0 diast 1dia Trabajador A[3];Trabajador C[2]
‘ taread 0 diast 4 dias Trabajador A[2];Trabanador B[2];T E
tarea 5 0 diast 4 dias Trabajador C - ]
I * I tarea b6 I Odl'astll dias Trabanador B[4] * ! : ]
tarea 7 0 diast 3 dias Trabajador A;Material N[10 m2] = l
fin 0 diast 0 dias 4 16/10
llustracion 6.11. Ejemplo Resolucion de sobre asignacion de recursos
Retraso oct 18 8 oct"8 15 oct
0 MNombre - pc}'_ ) ~ Duracior »  Nombres de los recursos LM X J VvV S/DLMX J V S DLMXIJ V SIDLM
e 151008 0 diast 12 dias  Costo |;costo
[ ] tarea 1 0 diast 1dia Trabajador A[5];Material M[1 m2]
‘ tarea2 0 diast 1dia Trabajador A[2];Trabajador C[2] f
f tarea 3 0 diast 1dia Trabajador A[3];Trabajador C[2] S
¥ tarea4 0 diast 4 dias Trabajador A[2];Trabanador B[2];T
tarea s 0 diast 4 dias Trabajador C ‘l a
| | tareas | 3 diast}4 dias Trabanador B[4] — .I—r
tarea 7 0 diast 3 dias Trabajador A;Material N[10 m2] 2 ll
fin 0 diast 0 dias ¢ 16/10

llustracion 6.12. Ejemplo Resolucion de sobre asignacion de recursos
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Nota: Si la tarea esta vinculada, al retrasarla puede cambiar la fecha de las tareas sucesoras. Es
preferible retrasar primero las tareas con demora permisible (holgura) y hacerlo solamente
dentro del margen de demora disponible.

6.6.2 Alargando duraciones y reduciendo la utilizaciéon de los recursos

Otra opcion util para resolver sobre asignaciones consiste en alargar la duracién de las

tareas en las cuales se utiliza el recurso sobreasignado, reduciendo la tasa de utilizacion del
recurso, es decir, las horas por dia que el recurso dedica a la tarea. Para hacer esto:

1.

Seleccione la vista “Grafico de recursos”

Vaya al menu “vista” y marque la opcion detalle seleccionando la opcion de “Diagrama de
Gantt” o "Gantt de redistribucion”

Elija las tareas a modificar. Estas tareas deberan ser tareas de trabajo fijo, de forma tal que
el cambio en la duracion no cambie la cantidad total de trabajo a realizar y MS Project
2016® reajuste las asignaciones de recursos. Para configurar una tarea como de trabajo
fijo abra la casilla de informacion de la tarea, vaya a "Avanzado”, seleccione tipo de tarea
como trabajo fijo (Ver seccion 6.8 para mayor informacién de este tipo de tarea).

Acerque el mouse al final de la barra y obtendra una flecha. Esta flecha le permitira alargar
la duracion de la tarea en forma manual o modifique la duracion desde la columna
duracién. La asignacion diaria del recurso disminuira. Observe en el histograma de
recursos los efectos de los cambios.

A continuacion, se resuelve el mismo problema de sobreasignacion mencionado en el

punto anterior, en el cual se requiere una mayor cantidad del trabajador B de la disponible. En
este caso, se observa que alargando la duracién de la tarea 6 en un dia, se esta préximo a
resolver el problema, y que alargar la duracion de la misma en dos dias termina de resolver el
problema.
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1 v s D L M X 1 v 5 D L M
6-
Trabanader B
Sobreasignado: [N 4-
Asignado: | ]
2-
Recursos asignados: \
K L1
Retraso por oct 18
@ | nombre redist. Duracién | Nombres de los recursos J v s D L M X J v s D L M
4 ’ Itarea 4 0 diast 4 dias Trabajador A[2];Trabanador B[2]
6 tarea 6 0 diast 4 dias Trabanador B[4]
. s . s . .z
llustracion 6.13. Resolucion de sobre asignacion de recursos
goct'1g 15 oct'18
1 v s D L M X 1 v s D L M
6-
Trabanador B
Sobreasignado: [N 4-
Asignado: | ]
2-
Recursos asignados:
4 L7
Retraso por
0 MNombre redist, Duracién | Nombres de los recursos J v s D L M X J v S D L M
4 ‘ * tarea 4 0 diast 4 dias Trabajador A[2];Trabanador B[2]
6 | $#  tareas 0@5'% dias +|frabanador B[4]
.z . s . .z
llustracion 6.14. Resolucion de sobre asignacion de recursos
g oct'18 15 oct 18
J v 5 L M X 1 v s D L M
5.
Trabanador B 44
Sobreasignado: [N 3
Asignado: -
2.
1-
Recursos asignados: 2,67
Kl 1
Retraso por
O nombe redist. Duracién | Mombres de los recursos 1 v S D L M X J v 5 D L M
4 | * taread 0 diast 4 dias Trabajador A[2];Trabanador B[2]
6 | tarea 6 0@5"& dias [~ [rrabanador B[4] T

llustracion 6.15. Resolucion de sobre asignacion de recursos

6.6.3 Asignando horas extras

De forma predeterminada, MS Project 2016® calcula el trabajo necesario para completar
una tarea utilizando la tasa estandar de cada recurso asignado. No calcula el costo de las horas
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adicionales de trabajo utilizando las tasas de horas extra que se han introducido mientras no se
especifiquen las horas adicionales como horas extra.

La cantidad de trabajo de horas extra que especifique no se agrega a la cantidad de
trabajo para la tarea, porque el trabajo siempre representa la cantidad total de trabajo. El
trabajo de horas extra representa tan solo el porcentaje del total de trabajo que deberia
considerarse y tasarse como trabajo de horas extra. Si se introduce trabajo de horas extra, la
duracion de la tarea se acortara.

Ejemplo: Si se ha programado que una persona trabaje 40 horas, lo cual incluye 8 horas de
trabajo normal y 2 horas extra al dia, se han de asignar 10 horas de trabajo al dia y designar 2
horas de las mismas como horas extra, pero no 8 horas de trabajo mas 2 horas extra al dia.
Asimismo, el trabajo se realizara en 4 dias y no en 5.

Nota: Para agregar horas extras a una tarea, siga las instrucciones del Capitulo 6.9. Tipos
de tarea.

6.6.4 Reemplazar recursos

En caso que una misma tarea pueda hacerse utilizando distintos recursos (por ejemplo,
trabajador A y C indistintamente), usted puede utilizar recursos ociosos de otras tareas y
emplearlos para satisfacer las necesidades de la tarea sobre asignada.

6.7 Resolver las infra asignaciones

Mediante el analisis de los graficos de recursos también puede identificar periodos en los
que las asignaciones de tareas de un recurso son menores a su disponibilidad. Es decir, el
recurso estara asignado al proyecto sin tener tareas para realizar en este periodo de tiempo.
Esto es conocido como infra asignaciones. Para resolverlas:

6.7.1 Eliminar las horas extra

Si se han asignado horas extra durante el periodo de infra asignacion de un recurso,
puede resolver las infra-asignaciones eliminando dichas horas extra, porque ahora el trabajo se
puede dividir entre las horas normales de trabajo. También ayudara a reducir los costos, si estas
horas extra tienen un costo diferencial.

6.7.2 Ajustar una asignacion para resolver las infra asignaciones

Mediante los graficos de recursos es posible identificar periodos de tiempo en los que
algunos recursos estén sobreasignados y otros estén infra-asignados. En estos casos conviene
analizar la posibilidad de asignar trabajo del recurso sobreasignado al recurso infraasignado.
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Estas modificaciones deben hacerse manualmente, variando la cantidad de unidades de
recursos asignadas a cada tarea.

6.7.3 Cambiar la duraciéon de una tarea

Puede resolver las infra asignaciones reduciendo la cantidad de tiempo prevista para la
tarea infra asignada, manteniendo la cantidad de trabajo a realizar constante. Es decir, el trabajo
sera realizado por el recurso en un periodo menor de tiempo. Para esto, configure la tarea como
de trabajo fijo y reduzca su duracion.
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7 PRESUPUESTOS

7.1 Introduccion

Todos los proyectos estdn limitados por una restriccion presupuestaria. La gestion de los costos (o
costes) es un drea técnica que debe conocer un buen DP para lograr proyectos exitosos.

Segun la Guia de Fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOK Guide®), '° los procesos
de la gestion de los costos son los siguientes:

1. Planificar la gestion de costos: como vamos a estimar los costos, desarrollar el presupuesto y
controlar los desvios presupuestarios.

2. Estimar los costos: calcular los costos de cada recurso para completar todo el trabajo del
proyecto.

3. Determinar el presupuesto: sumar los costos de todas las actividades del proyecto a través del
tiempo.

4. Controlar los costos: monitorear los avances de los costos, actualizar el presupuesto y
gestionar los cambios. "

Si quieres profundizar el tema de Gestion de Costos, puedes leer el capitulo 7 del libro
“Administracion de Proyectos” de Pablo Lledo.

MS Project 2016®es un software cuya funcionalidad principal esta en la gestién del
tiempo y recursos. No es un software disefiado para presupuestar, y tampoco es un software
para control de gastos. Es decir, sus comandos para generar presupuestos y posteriormente
hacer seguimiento de los mismos son Utiles, pero limitados.

Entonces, ;por qué es importante MS Project 2016 ® para gestion de costos? La respuesta
es muy simple: Permite vincular los costos de un proyecto al momento de ejecucion de una
tarea. Esto hace facil obtener curvas de gasto, certificacidn, o inversién segin se requiera. Y al
vincular el presupuesto al cronograma, estas curvas son faciles de actualizar en cualquier
momento de la ejecucion del proyecto. Esto es vital para la toma de decisiones de un proyecto.

© PMBOK es una marca registrada del Project Management Institute, Inc.

T “Administracién de Proyectos” Pablo Lledd,, pag 194,197.
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Tal como se vera en este capitulo, podemos asignar costos a los recursos o directamente a
las tareas. En caso de que asignemos costos a los recursos, tendremos ademas informacion
sobre proyecciones de costo por recurso. En caso de que sélo lo hagamos a nivel tarea,
podemos igualmente realizar analisis como Valor Ganado, que son los mas recomendados para
la gestién de costos de un proyecto.

Una empresa puede decidir presupuestar un proyecto con herramientas idéneas como
Presto (muy usado en construccién), posteriormente cargar este presupuesto en MS Project
2016®, obtener de aca la curva de costos en el tiempo, y posteriormente realizar el seguimiento
de costos integrando informacion de MS Project 2016 ® y software tales como SAP.

Por todo esto, recomendamos no pasar de alto la posibilidad de usar las funciones
explicadas en estos capitulos. Como todo lo que hemos venido explicando, no es necesario
entrar en gran nivel de detalle en la planificacién para poder usar MS Project 2016 ®, la cantidad
de detalle dependera del nivel de control que el usuario desee tener.

7.2 Asignar costos al cronograma

Al asignar recursos con tasas de costo y/o costo por uso, MS Project 2016® ha ido
sumando costo en cada tarea.

El costo de una tarea viene dado por la siguiente formula:
+ (horas del recurso 1) x (tasa estandar del recurso 1) + (costo/uso del recurso 1) +

(horas extras del recurso 1) x (tasa hrs. extra del recurso 1)

+ (horas del recurso 2) x (tasa estandar del recurso 2) + (costo/uso del recurso 2) +
(horas extras del recurso 2) x (tasa hrs extra del recurso 2)

+ (unidades del recurso 3) x (tasa estandar del recurso 3) + (costo/uso recurso 3)
+ (unidades del recurso 4) x (tasa estandar del recurso 4) + (costo/uso recurso 4)
+ costo fijo de la tarea
COSTO
Importante:
o En esta formula estamos suponiendo que los recursos 1y 2 son de trabajo y los recursos 3

y 4 materiales
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. Si hubiera mas recursos de trabajo o materiales asignados a la tarea, la férmula se
repetiria

o Si no hay horas extras asignadas al recurso en la tarea, no se agrega costo por horas extras

o Si no hay tasa estandar para algunos recursos, el costo asignado se puede agregar en su

totalidad como costo fijo.

o “Costo fijo”, se asigna en cada tarea tal cual se explicara en este capitulo.

¢Costo o Precio? =

MS Project 2016® tiene campos de costo: Costo del Recurso, Costo de la
Tarea, Costo Fijo, Costo Real, Costo Restante, etc. Asi se llaman. Pero, si el
usuario quiere cargar en estos campos el precio final de un recurso o el precio
de una tarea, bien puede hacerlo. No hay forma de rebautizar los campos, asi
que seguiran llamandose campos de costo. Pero esto permitira armar curvas de
cobro si se requiere. Simplemente el usuario debera recordar cual fue el criterio
utilizado, y tener cuidado de no generar confusion con esta informacion.

7.2.1 Agregar el costo fijo a una tarea

El costo fijo de la tarea es independiente de la cantidad de recursos asignados y de la
duracion de la tarea. Para introducirlo:

1. En cualquier vista de tareas, active la tabla “Costo” (“Vista”, "Datos”, “Tablas"; “Costo”).
Apareceran las columnas Costo Fijo y Acumulacién de Costo Fijo.

2. Agregue el costo fijo de la tarea en la columna Costo Fijo y elija el método de
acumulacién que desee para este costo en la columna “Acumular costo fijo”

3. Para ver como se suma el costo fijo a los otros costos de la tarea analice la columna Costo.
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4.  El costo fijo de una tarea resumen NO es la suma de los costos fijos de sus subtareas; en el
campo Costo Fijo de una tarea resumen puede agregar cualquier costo no discriminado
entre las subtareas.

5.  También puede agregar valores al campo Costo Fijo al nivel del Proyecto. Esto puede ser
util para sumar costos generales, aunque recomendamos asignarlos en tareas puntuales,
para mayor claridad en la gestion

Costo Acumulacién

Nombre de tarea - | fijo ~ decostos ~ Costototal « Previsto « Variacior »  Real = Restante »

1 4 tareal 50,00 Prorrateo $2.300,00 $2.300,00 50,00 50,00 §2.300,00
Trabajador A $2.000,00 §2.000,00 $0,00 $0,00 $2.000,00

Material M 5300,00 5300,00 50,00 S0,00 530000

2 4 tarea 2 50,00 Prorrateo $3.200,00  $3.200,00 50,00 50,00 §3.200,00
Trobajador A $800,00  £800,00 $0,00 80,00 §800,00

Trabajador C $2.400,00  §2.400,00 $0,00 $0,00 $2.400,00

3 4 tarea 3 50,00 Prorrateo $2.800,00 $2.800,00 50,00 50,00 $2.800,00
Trabajador A 5400,00 5400,00 50,00 50,00 §400,00

Trabajador C $2.400,00  §2.400,00 $0,00 $0,00 $2.400,00

llustracion 7.1. Vista tabla de costos

7.3 Comprobar el costo de tareas o recursos

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

7.3.1 Costos de la tarea

1. Para ver los costos totales de una tarea, active la tabla “Costo” en cualquier vista de tareas
(por ejemplo, en el Diagrama de Gantt). El costo total de la tarea aparece en el campo
“Costo total”.
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2. También puede ver cémo se distribuyen los costos a lo largo de la duracion de una tarea,
activando la vista “Uso de tareas” (En el menu "Ver”, haga clic en "Uso de tareas”). En el
menu Formato, elija Detalles y haga clic en Costo para poder visualizar los costos de todas

las tareas.

3. Puede variar la escala de analisis temporal de los costos, utilice los iconos zoom (+) y

zoom ().

asignados, con el costo de su asignacion.

5. Los costos periddicos (por ejemplo: diarios, semanales, mensuales) y totales de las tareas
resumen equivalen a las sumas de los costos de las subtareas mas el costo fijo que haya

asignado.

@ H S By~ =gy

151008 - Project Professional

HERRAMIENTAS DE USC DE TAREAS

TAREA RECURSO CREAR UM INFORME PROYECTO VISTA FORMATO
% @ L == =E +| Trabajo Trabajo de linea base D
O G-Cunﬁgura(ién de columnas - Trabajo real | Costo ;T
Estilos Cuadricula  Insertar Agregar
de texto columna il Campos personalizados Trabajo acumulado Costo real detalles
Formato Columnas Detalles
Costo Acumulacian
Mombre de tarea - fijo - E!gccstcz + Costo total || Detalles J
1 4 tareal $0,00 Prorrateo $2.300 Trab. 40h
Costo $2.300,00
Trabajador A §2.000) Trab. 40h
Costo $2.000,00
Material M 53004 Trab. (m2) 1
Costo $ 300,00
2 4 tarea 2 50,00 Prorrateo $3.200 Trab. 32h
Costo $3.200,00
Trabajador A 5800 Trab. 16h
2] Costo $ 800,00
5 Trabajodor C 52,400 Trab. 16h
: Costo $2.400,00
g 3 4 tarea 3 50,00 Prorrateo $2.800 Trab.
E Costo
Trabajador A 5400) Trab.
Costo
Trabajador € §2.400) Trab.
Costo

Nimero de esquema

¥| Tarea de resumen del proyecto

| Tareas de resumen

Mostrar u ocultar
04 oct 15

llustracion 7.2. Vista Uso de tareas

7.3.1.1 Tareas con recursos de tipo costo

Habitualmente, cuando hablamos de costos de recursos, nos referimos a costos de
recursos basados en tasas de personal y materiales. En cambio, los recursos de costo son unos

Informacian

En la vista "Uso de Tareas” podra analizar cdmo se suman los costos de los recursos de
cada tarea: debajo del nombre de cada tarea encontrara el listado de los recursos

Motas

Asignacion

Se muestra la

M

cantidad de dinero

gue consumen los
recursos cada dia.

24h
42.800,00
8h

$ 400,00
16h
42.400,00
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costos de recursos de tipo “fijo”, utilizados como recursos puntuales como, por ejemplo, los
gastos de viajes o en ocasiones en las que se realizan contrataciones para realizar una tarea por
un monto global de dinero, realizando pagos preestablecidos en intervalos de tiempos
acordados.

A diferencia de los costos fijos que se especifican para las tareas, puede especificar
recursos de costos en la Hoja de recursos y, a continuacién, asignarlos a las tareas. A diferencia
de los recursos de material del personal, los recursos de costo no afectan a la programacién
cuando estos se asignan a las tareas.

A continuacion, se explica como especificar recursos de costo:

1. Haga clic en Vista > Hoja de recursos.

2. En el campo Nombre del recurso, escriba un nombre para recurso de costo. Por ejemplo,
un recurso de costo con el nombre Tarifa aérea.

3. En el campo Tipo, haga clic en la flecha y seleccione Costo.

4. Haga clic en Vista > Diagrama de Gantt.

5. Luego, seleccione la tarea a la que desea asignar el recurso de costo y en el campo
Nombres de los recursos, haga clic en la flecha y active la casilla situada junto al nombre

de su recurso de costo.

6. Haga clic con el botén secundario en la tarea a la que se ha asignado el recurso y
seleccione Informacion.

7. En el cuadro de didlogo Informacion de la tarea, haga clic en la pestafa Recursos y
especifique un importe de costo para el recurso en el campo Costo.

8. Haga clic en Ver > Uso de tareas, alli podra distribuir el costo en forma manual por
periodos.

7.3.1.2 Costos de los recursos

Analice los costos por recurso si desea ver como se suman los costos estandar, de horas
extra y por uso, completos o distribuidos, por asignaciones de tareas.

1. Para ver costos de recursos, en el menu "Vista”, haga clic en "Uso de recursos”.

nou

2. Enel menu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas” y haga clic en “Costo”. Seleccione “Detalles” en el
menu “"Formato” y elija a continuacion “Costo”.
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USO DE RECURSOS

GRAFICO DE RECURSOS

En la tabla izquierda de la pantalla, encontrara el listado de recursos y debajo de cada uno
el listado de tareas a las cuales esta asignado. En la columna Costo encontrara el costo
total del recurso y el costo de cada asignacion.

En la tabla de la derecha de la pantalla encontrara los costos de cada recurso en cada
tarea distribuidos en el tiempo. Elija la escala temporal que desee con los iconos zoom (+)
y zoom (-). (En caso que no tenga los costos, vaya a mend “Formato”, "Detalle”, y elija
“Costo”, puede desmarcar “Trabajo” para que sean mas visibles los datos de costos de las
tareas).

Asimismo, puede ver los costos totales de recursos mostrados graficamente haciendo clic
en "Grafico de recursos” en el mend “Vista”, "Vista en dos paneles”, seleccionando
"Detalles” en el menu “"Formato”, "Detalles” y eligiendo a continuacién "Costo” o “Costo
acumulado”.

Costo total
2| Trabajador A del recurso
Costo de RECURSOS Y

Nombre del recurso~ +  Costo ~ lineabase w Variacion w Costoreal ~ Restante ~ Tipo TAREAS A LAS 06 o7 08 03
ioacignar 000 000 000 000 0.00 Trahai CUALES ESTA
| 1 |4 Trabajador A | $7,600.00  $7,600.00 $0.00 $0.00  $7,600.00 Trabajo [EI[€1\1:\n]6] | $800.00 $800.00
area 1 S2000.00 5200000 S0.00 S0.00 200000 lrabajo
tarea 2 $800.00 $800.00 50.00 50.00 $800.00 Trabajo
tarea 3 $400.00 $400.00 50.00 50.00 3400.00 Trabajo Costo $400.00
tareq 4 $3,200.00  $3,200.00 s0.00 $0.00  $3,200.00 Trabajo Costo $ 800.00 $800.00 $800.00
tarea 7 $1,200.00 $1,200.00 50.00 50.00 $1,200.00 Trabajo Costo
2 4 Trabanador B $9,600.00  $9,600.00 $0.00 $0.00  $9,600.00 Trabajo Costo $2,400.00 $2,400.00 $2,400.00 $800.00
tareq 4 $6400.00  36400.00 s0.00 50.00  $6,400.00 Trabajo Costo $1,600.00 $1,600.00 $1,600.00
tareq 6 $3,200.00  53,200.00 $0.00 $0.00  $3,200.00 Trabajo Costo $800.00 $800.00 $800.00 $800.00
3 4 Trabajador C $19,200.00  § 19,200.00 $0.00 $0.00 $19,200.00 Trabajo Costo $4,800.00 $2,400.00 $2,400.00 $1,200.00 $1,200.00
. tareq ? $2.400.00 _ §2.400.00 S0.00 s000  $2.400.00 Trobain . Costo
05 06 o7 08 09
500% -
450% -
400%-
Trabajador A 350%-
Sobreasignade: [ 300% -
Asignado: [ ] 250%-
200%-
150%+
100%-
50%-

1.

Recursos asignados

llustracion 7.3. Visualizacion costo de recursos y asignacion

7.3.2 Para ver los Costos totales del proyecto

8.3.2.1 Costos Resumidos

Si desea ver ocasionalmente un resumen rapido del costo del proyecto:

"nou

En el menu "Proyecto”, "Propiedades”, haga clic en “Informacién del proyecto”.
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B H S Bo- mg s 151008 - Project Professional HERRAMIENTAS DE USO DE TAREAS
TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA FORMATO
% @ UEU =E==E | Trabajo Trabajo de linea base D MNimero de esquema
Estilos Cuadricula  Insertar G.Cnnﬂguracm’n de columnas - Trbajo real Agreir I 2 Toren de resumen del proyecto IInfcrmacicn Notas
de texto columna i Campos personalizados Trabajo acumulado Costo real detalles ¥ Tareas de resumen
Formato Columnas Detalles Maostrar u ocultar Asignacian
Costo Acurnulacién
Mombre de tarea - fijo +  decostosfijos || Costototal v WPrevisto  »  Variaciér v | Real « Restante ;| Detalles J v
0 |« 151008 50,00 Prorratea % 51.300,00|5 41.700,00 s 50,00 Trab. 40h 80h|:
9.600,00 51.300,0| Costo $2.300,00 $8.000,00
Costa | Trab.
Costo
costo Trab.
Costo
1 4 tareal 50,00 Prorrateo $2.300,00 $2.300,00 50,00 50,00 $2.300,( Trab. A0h
Costo $2.300,00
Trabajodor A $2.000,00 S 2.000,00 50,00 £0,00 $2.000,(| Trab. 40h
9 Costo $ 2.000,00
% Material M $300,00 S 300,00 s0.00 50,00 $300,(| Trab. (m2) 1
= Costo $ 300,00
g 2 4 tarea 2 50,00 Prorrateo 53.200,00  $3.200,00 50,00 50,00 5$3.200,( Trab. 3zh
4 Costo $3.200,00
Trabajodor A 5 800,00 5 800,00 50,00 £0,00 5800, Trab. 16h
Costo $ 800,00
Trabajodor C $2.400,00 S2.400,00 50,00 50,00 §2.400,(| Trab. 16h
Costo $2.400,00

Haga clic en “Estadisticas”.

8.3.2.2 Costos Totales del Proyecto por periodo de tiempo

Active la vista “uso de tareas” y la tabla "Costo” ("Vista”, “Tablas”, “Costo”).

En el mend "Formato”, seleccione “Tarea resumen de proyecto”.

llustracion 7.4. Visualizacion de costos globales
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8 SEGUIMIENTO DE TIEMPOS Y TRABAJO

8.1 Introduccion

Durante el proceso de controlar el cronograma se monitorea el estado de avance de los
tiempos del proyecto en relacién a su linea base y se gestionan los cambios actualizando el
cronograma cuando sea necesario. '

Contar con un buen plan de trabajo facilita definitivamente el inicio de la ejecucion de un
proyecto. Sin embargo, es mucho mas viable tener éxito en la ejecucion del proyecto si
contamos con un plan actualizado con frecuencia, que nos permita ver el escenario real hasta la
fecha, y lo que esperamos para los periodos siguientes.

Si bien generalmente se asume que la utilidad de la actualizacion periddica del plan esta
en realizar un control del desempefo sobre lo ya realizado, es vital entender que la mayor
importancia esta en la identificacion de causas de variaciones y las proyecciones de los periodos
siguientes. Si bien es necesario relevar el desempefo real a la fecha, lo mas importante no sera
indicar los retrasos que se tuvo sino la causa de estos retrasos. Esto porque, una vez el retraso
ha sucedido, no podemos hacer mucho mas que asumir ese retraso. Pero si podemos evitar que
retrasos similares sigan sucediendo, y por esto es importante encontrar la causa de este retraso
y resolverla.

Respecto a las proyecciones de periodos siguientes, una vez el plan esta actualizado MS
Project 2016® nos dara datos actualizados para fechas de tareas, demanda de recursos, costos
por periodo, y todo lo que hayamos ingresado en plan en la etapa de planificacién. Con esta
informacion podremos organizarnos para seguir delante de manera adecuada con el proyecto.
Si los datos actualizados no son acordes a las necesidades del proyecto, tendremos que
replanificar los periodos siguientes, ajustando duraciones, secuencias, demanda de recursos,
o lo que se requiera. Para esto volveremos a usar los comandos ya explicados en los capitulos
anteriores.

Una recomendacion importante para quienes tienen a cargo el seguimiento de un
proyecto: Es casi imposible recopilar informacion de avance del proyecto si el objetivo del
seguimiento es solamente controlar e indicar falencias en el desempefio. Si una persona tiene
tareas a su cargo y tuvo inconvenientes en las mismas, y al indicar el retraso recibe una
recriminacién, dejara de reportar el avance de sus tareas. Por esto es vital entender lo indicado
en parrafos anteriores: El objetivo principal del seguimiento de un proyecto debe ser proactiva;

12 “Administracién de Proyectos” Pablo Lledd,, pag 189.
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encontrar causas de problemas para solucionarlas, y proyectar el desempeio de periodos
siguientes.

8.2 Preparar el Proyecto para Realizar el Seguimiento

8.2.1 Definicion: Linea de Base

La Linea de Base es el plan inicial del proyecto que se guarda como referencia contra la
cual comparar el avance real de un proyecto. La Linea de Base de un proyecto se guarda una
vez, en un momento previo a comenzar la ejecucién del proyecto, cuando se haya aprobado el
plan de trabajo.

La Linea de Base almacena la siguiente informacion sobre el proyecto:

. Tareas (fechas de comienzo y de fin, duracion, trabajo, costo, divisiones, trabajo y costo
periddicos).

o Recursos (trabajo y costo total, trabajo y costo periddicos).

o Asignaciones (fechas de comienzo y de fin, trabajo y costo total, trabajo y costo
periddico).

Una vez esté conforme con el plan de trabajo y este sea realista y ofrezca suficiente
informacion para realizar un seguimiento de la ejecucion del proyecto, proceda a guardar la
linea de base del proyecto. La informacion ingresada posteriormente se considera la
informacion real. Esto es Util para analizar variaciones entre el plan inicial y el plan actualizado.
Por ejemplo, para los tiempos previstos contra los tiempos reales se puede utilizar la vista Gantt
de Seguimiento.

La informacion almacenada en la Linea de Base no se ve modificada por la carga de datos
reales durante el seguimiento del proyecto. Aparece en los campos Comienzo Previsto, Fin

Previsto, Trabajo Previsto, Costo Previsto, Duracion Prevista.

8.2.2 Guardar Linea de Base

Para guardar la linea de base vaya a "Proyecto”, "Programacion”, “Establecer linea base”.
Seleccione "Proyecto Completo” para guardar la Linea de base de todas las tareas.
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160111 - Project Profesional

Q ;Qué desea hacer?

MNombre de tarea ~ Duracio
0 |+160111 13 dias
1 tarea 1 1 dia
2 tarea 2 3 dias
3 tarea 3 3 dias
4 tarea 4 4,2 dias
5 tarea 5 4 dias
6 tarea 6 4 dias
7 tarea 7 2 dias
8 fin 0 dias

Comienzo o fin programados
Comienzo1/Fint
Para:
@ Proyecto completo

O Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:

Para todas las tareas de resumen

De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Predeterminar

Ayuda Cancelar

E !)' , o - e W< Herramientas de diagrama de Gantt
Tarea Recurso Informe Proyecto = Vista  Ayuda Formato
+ " p— T LT —
F B Obtener complemento Ty
Establecer linea base X A
Subproyecto & Mis complementos - biar tle_mpo
(® Establecer linea de base fle trabajo
Insertar Complementos ‘ Linea base (guardada el jue 23/5/19) V|
X o () Establacer plan proyisional

/10,
/18
/18
0/1¢
/18
0/1¢
10/1
10/1
10/1

llustracion 8.1. Establecer linea base

S/ DL MX )

Fecha de
= Actua

i I

Calcular | Establecer
proyectofllinea base

£==

Mover
royecto

F@ Establecer linea base...

= -
*=| Borrar linea base

Toct'18
S DL M X )

30 sep '18

0%
0%

o

Después de guardar Linea de Base su archivo esta listo para recibir informacion sobre la
ejecucion real de su proyecto. No notara ninguna diferencia en su proyecto, a menos que
ingrese informacion de avance en su proyecto y vaya a la vista apropiada para analizar
variaciones. Si vuelve al menu, vera que esta la fecha registrada.

8.2.3 Guardar o actualizar una Linea Base para tareas seleccionadas

Si ha guardado Linea de Base para todo el proyecto y posteriormente desea corregir la
informacion base incluidas en algunas tareas, puede guardar Linea de Base solamente para

tareas seleccionadas:

1. Enel menu "Ver”, haga clic en "Diagrama de Gantt".

2. Enel campo Nombre de tarea, seleccione las tareas que desee incluir en el plan previsto.

3. Para seleccionar tareas no adyacentes, presione la tecla CTRL. Para seleccionar tareas
adyacentes, presione la tecla MAYUS.

4. Enel menu "Proyecto”, elija "Programacion” y haga clic en "Establecer linea base”.
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5. Haga clic en "Tareas seleccionadas”.
8.2.4 Guardar dos o mas lineas base

Durante la ejecucion del proyecto, puede haber momentos de revisién y replanteo del
plan a seguir. Estos nuevos planes de trabajo pueden guardarse en MS Project 2016® como
diferentes lineas de base, que seran guardadas con referencia a la fecha de creacién. MS Project
2016® permite guardar hasta 11 lineas de base en diferentes momentos del proyecto.

1. En el menu "Proyecto”, elija "Programacion” y haga clic en “Establecer linea base”.

2. Elija el nimero de linea de base que desea establecer: Puede establecer Linea de Base, y
ademas Linea de Base 1, 2, 3, 4... hasta 10. La fecha en que se guarda las lineas de base
quedara registrada.

3. Haga clic en “Proyecto completo”.

4.  Los valores de 11 lineas de base se guardaran asi:

Nombre de Linea Campos
de Base P

Linea de Base Comienzo |Fin Costo Trabajo | Duraciéon
Previsto Previsto |Previsto |Previsto |real

Linea de Base 1 Comienzo |Fin Costo Trabajo Duracién
Previsto 1 | Previsto 1 |Previsto 1 |Previsto 1 [real 1

Linea de Base 2 Comienzo |Fin Costo Trabajo Duracién
Previsto 2 | Previsto 2 |Previsto 2 | Previsto 2 |real 2

Y de la misma manera para las otras 8 lineas de base disponibles.

Por defecto, MS Project 2016 ® mostrara en el Diagrama Gantt de Seguimiento los valores
Comienzo Previsto y Fin Previsto, correspondientes a la Linea de Base (la primera del listado).
Para cambiar esta opcion debe ir a El menu "Formato”, “Linea base” y seleccionar asi la linea de

base que desee mostrar en el Gantt de Seguimiento.
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jm] :)l ’ - -.)| 7 o - 151008 - Project Profesional
Tarea Recurso Informe Proyecto  Vista  Ayuda Formato Q :Qué desea hacer?
% @ D iy === P [7] Tareas criticas = | = —mr—r———
= -
i - = o [14 Configuracion de columnas - = Demora @ — l - .- —l l
Estilos Cuadricula Disefio Insertar Formato Ruta de acceso|| Linea JAtraso & & P P P
de texto - columna L] Campos personalizados . [Tareasretrasadas  ,3tarea~ fbase<| -
Formato Columnas Estilos de barra Linea base (guardada el mié 15/5/19) Estilo de diagrama de Gar

Linea base 1
Linea base 2
Linea base 3
Linea base 4
Linea base 5
Linea base 6
Linea base 7
Linea base 8
Linea base 9

Linea base 10

llustracion 8.2. Seleccionar linea base a mostrar

Es importante considerar que MS Project 2016® siempre calculara los valores de
variaciones comparando los valores reales contra los valores de la Linea de Base. Si desea que
compare contra los valores de una linea de base posterior, debera guardar estos valores como
la Linea de Base y no como las otras 10 lineas de base disponibles.

Recordar: cada linea base aumenta el tamafo del archivo.

8.2.5 Definicion: Plan provisional

Un plan provisional es un conjunto de datos actuales del proyecto que se guarda una vez
que comienza el proyecto, y que puede comparar con la linea de base para evaluar el progreso
del proyecto, puede servir para analisis de posibles escenarios futuros. Un plan provisional
guarda solo dos tipos de informacion:

e Fechas de inicio actuales

e Fechas de finalizacion actuales

Puede comparar un plan provisional con el plan previsto para controlar el progreso o la
demora del proyecto. Utilice planes provisionales para guardar imagenes instantaneas del
proyecto, de manera que mas tarde pueda compararlas con la programacion actual, con un plan
previsto o con otro plan provisional.

Puede definir hasta 10 planes provisionales para un proyecto. Si necesita mantener un
registro de una gran cantidad de datos del proyecto durante la fase de disefio, es aconsejable
que defina varias lineas de base en lugar de usar planes provisionales.
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8.2.6 Establecer un Plan Provisional

En el menu “Proyecto”, elija “Programacion” y haga clic en “Establecer linea base”.

Haga clic en "Establecer plan provisional”.

En el cuadro “Copiar”, haga clic en “Comienzo o fin programados”.

En el cuadro “En”, haga clic en “Comienzo 1/ Fin 1".

Haga clic en “Proyecto completo” o en “Tareas seleccionadas” para guardar la parte de la
programacion que desee.

Después de guardar un plan provisional, puede ver las fechas de comienzo y fin del plan
insertando sus campos en una vista temporal. Por ejemplo, si ha guardado tres planes
provisionales, puede ver las fechas guardadas en el tercer plan insertando los campos
“Comienzo 3"y “Fin 3" en la cualquiera de las vistas temporales.

8.2.7 Ver las barras de tareas de un plan provisional

Debe insertar barras personalizadas en cualquier diagrama de Gantt:

En la “Barra de vistas”, haga clic en “Diagrama de Gantt" .

En el mend "Formato”, haga clic en “Estilos de barra”, o simplemente haciendo clic
derecho sobre el diagrama de Gantt y seleccionando “estilos de barra”

Seleccione la fila sobre la que desea insertar una barra de plan provisional y, a
continuacién, haga clic en “Insertar fila".

En el campo "Nombre” de la nueva fila, escriba un nombre representativo para esta de
barra y presione ENTER.
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5.  Enel campo "Mostrar para tareas...” de la nueva fila, haga clic en "Normales”

6. Enlos campos “Desde” y “Hasta”, seleccione “Comienzo1” y “Fin1" respectivamente.

7. Enla parte inferior de la ventana, haga clic en la ficha “Barras” y seleccione las formas, los

modelos o tipos y los colores de la barra para las partes “Parte inicial”, "Parte central” y
“Parte final".

Repita el procedimiento para cada plan provisional que quiera representar en el diagrama
de Gantt. En la siguiente figura se muestra el plan provisional como barra:

Modo % 7 oct'18 14 ¢
0 . ~ Nombre de tarea ~ Duracion  « complet; ~ Comienze ~ Fin ~ Comienzol v Finl s DL M X )
1 - tarea 3 2 dias 50% lun 8/10/18  mar 8/10/18 lun 8/10/18 mar 9/10/18 . 50%

llustracion 8.3. Visualizacién fechas provisionales

8.3 Seguimiento de Tiempos

Importante: Antes de comenzar con el seguimiento de tiempos, asegurese de que todas las
tareas estén configuradas como “Unidades Fijas”, o "Trabajo Fijo”, segun las necesidades del
proyecto.

8.3.1 Definiciones de MS Project 2016®

o Duracién: Cantidad de tiempo total que requiere actualmente la tarea para su ejecucion.
Equivale a la suma de la duracion real (ya transcurrida) y la duracion restante de una tarea:

Duracion = Duracion real + Duracion Restante

o % completado: Contiene el estado actual de una tarea, expresado como el porcentaje
completado de la duracion de la misma. Usted puede indicar el porcentaje completado o
dejar que MS Project 2016® lo calcule: En cuanto se indique la duracion real o la duracion
restante MS Project 2016® calcula el porcentaje completado de la siguiente manera:

Porcentaje completado = (Duracion real / Duracién) * 100
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Si escribe un valor en el campo % completado, MS Project 2016® calcula
automaticamente la duracion real y la duracion restante. De la misma forma, si escribe un
valor en los campos Duracion real o Duracion restante se recalculan automaticamente los
demas campos.

Duracién Real: Cantidad de tiempo que se ha estado realizando una tarea. Cuando se
introduce la duracion real de una tarea, MS Project 2016 ® utiliza ese valor para calcular la
duracion restante de acuerdo con la férmula:

Duracion restante = Duracion — Duracion real

Duracién Restante: Cantidad de trabajo que falta por realizar en una tarea para
completarla. Por ejemplo, si se ha trabajado durante tres dias en una tarea de cuatro dias
y la tarea progresa segun la programacion, la duracion restante es un dia. MS Project
2016® calcula la duracion restante de acuerdo con la formula:

Duracion restante = Duracion — Duracion real

Si se ingresa un valor en el campo duracion restante, MS Project 2016 ® recalculara la

Duracion = Duracion real + Duracion restante

Duracién Prevista: El campo Duracion prevista muestra el periodo de tiempo original
planeado para completar una tarea. Cuando guarda una linea de base, la duracion prevista
se copiara de la duracién total programada de la tarea en ese momento.

Variacion de Duracién: Contiene la diferencia entre la duracién prevista de una tarea y la
duracion total (estimada en el momento) de la misma. La duracion total de una tarea
aparece en el campo Duracion, por lo que la variacion de duracién se calcula de la
siguiente manera:

Variacion de duracion = Duracion - Duracion prevista

Agregue el campo Variacion de duracion a una hoja de tareas cuando desee analizar si la
programacion esta tardando mas o menos tiempo del planeado originalmente. Una
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variacion de duracion positiva indicara que se ha tomado mas tiempo del planeado
originalmente para la tarea. Por el contrario, una variacion de duracion negativa indica un
acortamiento de la tarea.

Duracién WI Comienzo bre

Nombre de tarea ~ Duracion « |delinea ~ | de duracion ~ ] Comienzo ~ Fin ~ previsto M X J Vv S DLMXJVSDLMXIJV SD
0 1+160111 12,5 dias 13 dias 0 dias lun 1/10/18 mié 17/10/18 lun 1/10/18 143%
1 tarea 1 1dia 1 dia 0 dias lun 1/10/18 lun 1/10/18 lun 1/10/18
2 tarea 2 3 dias 1 dia 2 dias jue 4/10/18 lun 8/10/18 mar 2/10/18 100%
3 tarea 3 2 dias 1dia 1dia \Vie5/10/18  mar9/10/18  mié 3/10/18 . - 75%
4 tarea 4 4,2 dias 4 dias 0,2 dias mié 3/10/18 mar 9/10/18  mar 2/10/18 %5%
5 tarea 5 4 dias 4 dias 0 dias mar 9/10/18 lun 15/10/18 mié 10/10/18 %
6 tarea 6 4 dias 4 dias 0 dias mar 9/10/18 vie 12/10/18 vie 5/10/18 ———
7 tarea 7 2 dias 3 dias -1 dia lun 15/10/18 mié 17/10/18  mar 16/10/18 %
8 fin 0 dias 0 dias 0 dias mié 17/10/18 mié 17/10/18 mié 17/10/18 +:17/10

llustracion 8.4. Visualizacion campo Variacion de duracion
8.3.2 Ingresar Fecha de Estado del Proyecto

La Fecha de Estado es la fecha para la cual se representara el avance real del proyecto. Es
decir, el dia en el que se recopil6 la informacion de avance del proyecto. (Importante, NO es la
fecha en que se ingresa la informacion). Esta fecha se ingresa en el mend "Proyecto”,
“Propiedades”, “Informacion del Proyecto”, campo “Fecha de Estado”. Es importante introducir
esta fecha, previo a introducir valores de seguimiento del proyecto para garantizar una
coherencia en la informacién producida.
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¢Con qué frecuencia conviene actualizar el cronograma?

La frecuencia recomendada de actualizacion tiene relaciéon con la frecuencia con la
que queremos tomar decisiones y también con la duracion del proyecto. Van
algunos ejemplos a modo de sugerencia:

Desarrollo Nuevo Producto. Duracién 6 meses. Frecuencia de Actualizacién:
Quincenal. Esto porque si la hiciéramos mensual, tendriamos solo 6 datos! Si
este mismo proyecto tiene muchos cambios y es critico para la empresa, tal
vez convenga actualizarlo semanalmente

Realizacion parada de mantenimiento programada en Fabrica. Duracién 2
semanas. Frecuencia de Actualizacién: Diaria. Asi, todos los dias sabemos
como va el proyecto. Sin embargo, si este proyecto se realiza en dos turnos
de personal (diurno-nocturno) puede ser que convenga actualizarlo dos
veces por dia, asi el responsable de cada turno recibe un panorama real y
actualizado del avance de los trabajos

Construccion Edificio. Duracion 3 afos. Frecuencia de Actualizacion minima:
Mensual. Esta es ademas la generalmente solicitada por contrato. Sin
embargo, jrecordar todo lo que sucedié en un mes es dificil! Por lo que la
recomendacioén es actualizar cada dos semanas, y si el contrato debe
presentarse al cliente, entregar la actualizacion de fin de mes Unicamente.
Pero de esta forma nos aseguramos que la recopilacién de datos es
dinamica.
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--)| @ =y s Herramientas de diagrama de Gantt Plan de proyecto sencillo - Project Profesiona
Proyecto  Vista  Ayuda Formato O ;Qué desea hacer?

=i e

Informacion Campos  Vinculos entre EDT  Cambiar tiempo  Calcular Establecer  Mover
del proyectoljpersonalizados  proyectos - de trabajo proyecto linea base ~ proyecto

Propiedades Programacion Estado

prr= - ib Fecha de estado: N
5:1 ’—= %

Ef Actualizar proyectc

Infarmacion del proyecto 'Plan de proyecto sencillo’

Fecha de comienzo: | mié 21/3/18 V| Fecha actual: | mar 30/10/18

Fecha de fin: mar 17/4/18 ~ B Fecha de estado:

Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| Calendario: | Estandar

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: E

Campos personalizados de empresa

Departamentao: £

MNombre de campo personalizado Walor

Ayuda ‘ ‘ Estadisticas... | Aceptar | ‘ Cancelar

llustracion 8.5. Modificacion Fecha de estado

Usualmente resulta Util representar la Fecha de Estado como una linea vertical en el
Diagrama de Gantt. Para esto, vaya al "Diagrama de Gantt". Coloque el cursor sobre la parte
grafica, presione el boton derecho del mouse. Elija “Cuadricula”. En la parte izquierda del
cuadro “Cuadricula” elija en "Cambiar la Linea:", “Fecha de Estado”. En la parte derecha del
cuadro defina el tipo de linea y color que desea para representar la Fecha de Estado en el
Diagrama de Gantt. Presione “Aceptar”.

Por defecto sino se le coloca hora a la fecha de estado, esta se tomara al final de la
jornada laboral del dia en que se realiz6 la medicion, que es la fecha de estado que ha colocado.
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8.3.3 Barra de herramientas Seguimiento

Antes de comenzar con la actualizacién de las tareas, y para hacer mas facil la
actualizacion de las mismas, se debe agregar la barra de herramientas de seguimiento. Para esto
vaya al menu "Ver”, “Barra de herramientas”, y elija la opcién de "Seguimiento”.

A través de la barra de herramientas Seguimiento podrad introducir rapidamente
informacion sobre el estado actual de las tareas.

F A fg- omy ® o< 151008 - Microsoft Project HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT ? - x
PN TAREA | PROVECTO RECURSO CREARUN INFORME  VISTA  OFFICETAB FORMATO Iniciar sesion x
-y A s n - - il « N\ Estadisticas i
= ™ B Calibr = Actualizar segin programacién s e : El = i - || -\ Estadisticas del proyecto
Fgy - 5 .

B Respetar vinculos
P

Disgrama  Pegar N Kk s

de Gantt~ - N

neas de progreso

= B

Autoprogramar Tarea Informacién —.  Desplazarse . [ . )
N B2 atarea [ "M Reprogramar trabajo

= Desactivar

Ver Portapapeles Fuente w Programacisn Tareas Insertar Propiedades Edicién Herramientas de seguimiento  m

llustracion 8.6. Barra de herramientas de seguimiento

o % completados:
0%: Marca las tareas seleccionadas como 0% completado.
25%: Marca las tareas seleccionadas como 25% completadas.
50%: Marca las tareas seleccionadas como 50% completadas.
75%: Marca las tareas seleccionadas como 75% completadas.

100%: Marca las tareas seleccionadas como 100% completadas.
Estos porcentajes se marcan sobre la fecha actual registrada en la programacién.

. Actualizar segun programacion: Actualiza todas las tareas o una seleccion de tareas para

reflejar que las fechas, el costo y el trabajo reales estdn segun lo programado hasta la
Fecha de Estado.
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% Comienzo "8 7 oct'18 14 oct '18
Nombre de tarea » Duracion - comple» Comienzo « Fin ~ | previsto »|/M X J vV S/D L MX J WV S DL MXJ VS
tarea 3 3 dias 33% lun 8/10/18  mié 10/10/18 vie 5/10/18 - $33%

llustracion 8.7. Actualizacion segin programacion

% Comienzo 18 7 oct'18 14 oct'18
Nombre de tarea w | Duracion « comple~ Comienzo « | Fin ~ previsto > M X J ¥V S/D L MX J ¥ S DL MXIJI VS
tarea 3 3 dias 67% lun 8/10/18  mié 10/10/18 vie 5/10/18 — 67%

llustracion 8.8. Actualizar segun programacion

o Actualizar tareas: En el menu desplegable de “Actualizar segun programacién”, abra el
comando de “Actualizar tareas”. Permite actualizar el estado de las tareas seleccionadas.

Actualizar tareas X
Nombre: |tarea 3 Duracion:
% completado: | 33% : Duracidn real: | 1d : Duracidn restante: | 2d :
Estado real Estado actual
Comienzo: | lun /10718 V| Comienzo: ||ur| 8/10/18 ‘
Fin [NoD v Fm |mié 10/10/18 |
Ayuda Motas... Cancelar

llustracion 8.9 Actualizar tareas

El siguiente grupo de comandos no esta a la vista como predeterminado en el menu en
cinta. Estos comandos se pueden agregar y se encuentran en “Archivo”, “Opciones”,
“Personalizar cinta de opciones”.

e Estadisticas del Proyecto: Muestra informacién sobre el proyecto, incluidas las fechas de
comienzo y de fin previstas y reales actuales, la duracion total, el trabajo y el costo.

e Ademas de la informacion incorporada en el campo % Completado, MS Project 2016®
cuenta con el campo "%Fisico Completado”. Esta columna puede incorporarse en

cualquier vista de tareas (Diagrama de Gantt, Uso de Tareas, etc.).

e La diferencia que existe entre el "% Completado” y el “% Fisico completado”, es que el
primero se calcula en relacién al avance temporal de la tarea, y el segundo tiene que ver
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con el avance fisico de la tarea. Si el rendimiento del avance fisico es constante, sera el
mismo valor para ambos. Si el rendimiento es inconstante, puede que una tarea haya
gastado el 50% de su tiempo y sélo se haya realizado el 30% del trabajo.

Ejemplo: Un proyecto para construir una pared de piedra consiste en 100 piedras
apiladas en cinco filas. Para colocar la primera fila de 20 piedras se necesitan 20 minutos,
pero para colocar la segunda se necesitan 25 ya que hay que levantar las piedras una fila
mas, asi que se necesita algo mas de tiempo. Para la tercera fila se necesitaran
30 minutos, para la cuarta 35 y para la tltima 40 (150 minutos en total).

Después de colocar las tres primeras filas, se puede decir que el proyecto tiene el 60%
fisico completado (ha colocado 60 piedras de 100). Sin embargo, s6lo ha necesitado 75
de los 150 minutos, por lo que, en términos de duracion, el % completado es del 50%.

Comparar la informacion real de las tareas con la Linea de Base.

Reprogramar trabajo: Haga clic en este boton para programar la duracion restante de las
tareas seleccionadas y que continlen a partir de la fecha de estado. Si una tarea no ha
comenzado, se reprogramara su comienzo para fecha de estado. Si la tarea ha
comenzado, pero estd retrasada, se dividird la tarea y la parte sin ejecutar se
reprogramara para comenzar a partir de la fecha de estado. Si desea posponer el reinicio
de una tarea, desplace la fraccién de la tarea a posponer con el cursor.

8.3.4 Cuadro de dialogo Actualizar tareas

Utilice este cuadro de diadlogo para actualizar el progreso de la tarea seleccionada. Una

vez introducida la informacién del progreso, MS Project 2016 ® realiza los calculos necesarios y
cambia los valores de los campos correspondientes. Puede:

Establecer el porcentaje de finalizacién de las tareas seleccionadas.

Especificar las duraciones restantes y reales de las tareas seleccionadas.

Introducir las fechas reales de comienzo y de fin de las tareas seleccionadas.

Actualizar la informacion de una o varias tareas seleccionadas. Algunos cuadros de este
cuadro de dialogo pueden quedar en blanco si se selecciona mas de una tarea. MS Project
2016® actualiza todas las tareas seleccionadas con la informacién que se especifique.
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YW= o

Tarea  Recurso
¥

EH'Obtener complementos

F/J - s Herramientas de diagrama de Gantt
Informe Proyecto  Vista  Ayuda Formato
EH | E B

Q  ;Qué desea hacer?

E &

Fecha de estado: 5] 8/10/18

Ef] Actualizar proyecto

Subproyecto .‘Miscomplementos . Informacién Campos  Vinculos entre  EDT Cambiar tiempo Calcular Establecer Mover
del proyecto personalizados  proyectos - de trabajo proyecto linea base - proyecto
Insertar Complementos Propiedades Programacion Estado
x v
N Actualizar proyecto X
d 0 sep 18 7Toct'1s 14 oct 18 21 oc
o t@)Ac‘tuahzar’trat:vajcv completado al; lun 8/10/18 M LMx JvsDLMX )WV SDLMXJVSDL
0 = v I
@ por porcentaje completado
1 ‘/ . Ogc\o al 0% o al 100%
2 v = ' ' .
Oﬂeprugramartrabaju restante para que empiece después de: lun 8/10/18
EREY S =
4 \/ o Para: ©Prgyecto completo OIareas seleccionadas
5 o
T
w 7 - tarea 7 3 dias 0% NOD vie
< B8 = fin 0 dias 0% 67 NOD ma *
=

llustracion 8.10. Cuadro actualizar proyecto

8.3.4.1 Actualizar Tareas en Curso

Si la tarea ha comenzado, pero no se ha completado, puede actualizar su informacién a
través del cuadro Actualizar tareas:

1. Sila fecha de comienzo real varia de la que aparece en la parte derecha (Estado actual),
introduzca la fecha de comienzo real, con la fecha y hora de comienzo de la tarea.

fecha de estado.

Introduzca la duracién real, es decir, el tiempo que la tarea ha estado en ejecucion a la

Puede introducir la duracién restante (el tiempo que falta para terminar la tarea) o si
prefiere, el porcentaje completado hasta el momento. Recuerde que por lo que si actualiza
cualquiera de estos tres valores los otros se recalcularan.

3.

% completado =

duracion real

(duracion real + duracion restante)

No introduzca la fecha de Fin Real de la tarea si esta todavia se esta ejecutando.
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8.3.4.2 Actualizar tareas completadas (al 100%)

Si la tarea se ha completado, utilice cualquiera de las siguientes opciones para actualizar la
informacion acerca de la misma:

En el cuadro “Actualizar tarea” (Ver llustracion 8.9 Actualizar tareas), introduzca las fechas
reales de comienzo y de fin. Al introducir la fecha de fin real, MS Project 2016 ® supondra que la
tarea esta terminada al 100% por lo que no tendra que introducir el valor de 100% en el campo
% completado.

o Introduzca 100% en el campo % completado si la tarea se ha completado de acuerdo con
las fechas que aparecen en los campos comienzo y fin del Estado Actual.

o Introduzca la duracion real de la tarea y la restante igual a cero en el cuadro “Actualizar
tarea”.

8.3.5 Actualizar varias tareas simultaneamente

Si una serie de tareas comenzaron y finalizaron en simultaneo, puede establecer la
informacion de las fechas reales de comienzo y de fin de dichas tareas a la vez. En el campo
“Nombre de tarea”, presione la tecla CTRL y haga clic en las tareas quiere actualizar con los
mismos datos, abra ahora el cuadro “Actualizar tarea”.

8.3.6 Dar avance a la fecha de una tarea

Si el avance de una tarea corresponde con lo que debiera a la fecha de estado, puede
pedirle a MS Project 2016® que actualice el porcentaje de avance para que coincida con el
correspondiente a la fecha de estado. Para esto use el icono sefialado en la siguiente figura.
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= !)l ’ o - 7 W s Herramientas de diagrama de Gantt 151008 - Project Pr
Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Formato Q ;Qué desea hacer?
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_- D 3{, Calibri 211 - - Iz ctualizar segln programacion I
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0 - < 151008 12 dias ! e
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llustracion 8.11. Actualizar avance segin programacion

8.3.7 Re planificacién de tareas durante el seguimiento

Si la tarea ya comenzo, debera ingresar la fecha real de comienzo. Si esta fecha no
corresponde a la calculada segun la red de tareas (es decir, comienza antes de que corresponda
segun las fechas actuales de sus predecesoras) MS Project 2016 ® sugerira eliminar el vinculo
entre tareas de forma tal que se eviten conflictos de programacién puesto que no es posible
mantener una tarea vinculada, pero no cumplir las fechas que estipula este vinculo. Para
eliminar el vinculo, MS Project 2016® ofrecera las siguientes opciones en una ventana
emergente:

158



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

Ha alejado “tarea 3° de “tarea 2" y ambas tareas estan vinculadas.
Consecuentemente, el vinculo entre las dos tareas no condicionara el
comienzo de la dltima.

7

Podra:

(@ Mover |a tarea (tarea 37 para que comience el mie 10 oct
£18 y eliming el vinculo.

") Mover la tarea (tarea 37) para que comience el mié 10 oct
‘18 y, de esta manera, pueda conservar el vinculo.

") Cancelar. No mover la tarea y mantener el vinculo.

[ Aceptar l l Cancelar l l Ayuda

Dﬂo volver a mostrar esta sugerencia.

llustracion 8.12. Asistente para el planeamiento

Recomendamos conservar el vinculo. El porcentaje de la tarea ejecutada no se respetara.
Es decir, iniciara segun la precedencia

8.3.8 Actualizar el progreso de una tarea en forma de porcentaje

Si solo desea cargar porcentajes, sin ajustar fechas de inicio y fin, puede hacerlo con los
iconos de 25 - 50 - 75y 100 % (Ver llustracion 8.6. Barra de herramientas de seguimiento) o
bien escribir un nimero entero entre 0 y 100 en el cuadro “Porcentaje completado”.

Otra forma es ingresar el campo de "% completado” y cargar el valor del porcentaje de
avance de cada tarea en esta columna. Esta opcion es valida si no conoce fechas de inicio y fin,
aunque daria como resultado un cronograma menos exacto.
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¢{Qué datos usar para el campo % completado? =

Obtener el dato % completado suele generar discusiones en los proyectos. En esta columna se
busca cargar un dato que represente el avance de las tareas. Si bien por defecto el dato que
MS Project 2016® considera esta en relacion a las duraciones (% completado = duracién
real/duracion total) lo cierto es que el dato a incorporar en este campo debe ser
representativo para el usuario, y la relacién de tiempo no siempre lo es. MS Project 2016®
también ofrece el campo "Porcentaje Fisico Completado” tal cual se explica en la seccién, este
campo tiene ciertas limitaciones. Y no es comun verlo en un cronograma. Por lo tanto, la
recomendacién es acordar con las partes que utilizan el cronograma sobre cargar el % Fisico
en la columna % completado.

También debe recordarse que el % de avance de una tarea no deja de ser un acuerdo entre
partes: entre quien ejecuta el trabajo y quien revisa su avance. Muchas veces esto se traslada a
pagos. Es una estimacion, no deja de ser inexacta. Y nuevamente, no debe perderse de vista
que la importancia de la actualizacién del cronograma esta en encontrar causas de variacion
tal cual se explicéd en la introduccion.

8.3.9 Actualizar los valores de seguimiento de varias tareas rapidamente

Estando en cualquier vista de tareas (Diagrama de Gantt, Gantt de Seguimiento), en el
menu “Vista”, "Datos”, sefale “Tablas” y haga clic en “Seguimiento”.

Asegurarse que tiene columnas “Comienzo real” y “Fin real”, agregarlas en caso contrario.

Si conoce valores de duracion real, escribalos en el campo Duracién real para las tareas
que desee actualizar. Los valores recalculados para porcentaje de avance y duracion
restante aparecen en los campos % completado (porcentaje completado) y Duracion
restante, respectivamente.

Si desea hacer un seguimiento con base en los porcentajes completados, en el campo %
completado (Porcentaje completado), escriba el porcentaje de realizacién de las tareas
que desee actualizar. Los valores recalculados para la duraciéon real y duracion restante
aparecen en los campos Duracion real y Duracion restante.
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Nombre de % Duracion Duracion 30 sep '18 7 oct'18 14 oct 18
tarea ~ |Comienzoreal ~ Finrea ~ COM[w rea - restante -5 D L M X J WV S D L MX J V 5/D L MX J
0 |4151008 lun 1/10/18 NOD 50%  6dias 6 dias —— 1 50%
1 tarea 1 lun 1/10/18 lun 1/10/18 100% 1dia 0 dias 100% :
2 tarea 2 mar 2/10/18 mar 2/10/18 100% 1dia 0 dias 100%
3 tarea 3 mié 3/10/18 mié 3/10/18 100% 1dia 0 dias
4 tarea 4 mar 2/10/18 NOD 75%  3dias 1dia
5 tarea 5 lun 8/10/18 NOD 25%  1dia 3 dias _]25%
6 tarea 6 mié 3/10/18 NOD 50% 2 dias 2 dias 50% 1 g
7 tarea 7 NOD NOD 0% 0 dias 3 dias _L 0%
8 fin NOD NOD 0%  0Odias 0 dias + 16/10

llustracion 8.13. Gantt y tabla de seguimiento

8.3.10 Registrar el Porcentaje Fisico Completado

Ademas de la informacion incorporada en el campo % Completado, MS Project
2016® cuenta con el campo "% Fisico Completado”. Esta columna puede incorporarse en
cualquier vista de tareas (Diagrama de Gantt, Uso de Tareas, etc.).

La diferencia que existe entre el "% Completado” y el “% Fisico completado”, es que el
primero se calcula en relacion al avance temporal de la tarea, y el segundo tiene que ver con el
avance fisico de la tarea. Si el rendimiento del avance fisico es constante, sera el mismo valor
para ambos. Si el rendimiento es inconstante, puede que una tarea haya gastado el 50% de su
tiempo y solo se haya realizado el 30% del trabajo.

Ejemplo: Un proyecto para construir una pared de piedra consiste en 100 piedras apiladas en
cinco filas. Para colocar la primera fila de 20 piedras se necesitan 20 minutos, pero para colocar
la segunda se necesitan 25 ya que hay que levantar las piedras una fila mas, asi que se necesita
algo mas de tiempo. Para la tercera fila se necesitaran 30 minutos, para la cuarta 35y para la
Ultima 40 (150 minutos en total).

Después de colocar las tres primeras filas, se puede decir que el proyecto tiene el 60% fisico
completado (ha colocado 60 piedras de 100). Sin embargo, s6lo ha necesitado 75 de los
150 minutos, por lo que, en términos de duracion, el % completado es del 50%.

8.3.11 Comparar la informacion real de las tareas con la linea de base

Al guardar Linea de Base y posteriormente actualizar la programacién, puede comparar la
Linea de Base con el progreso real para identificar las variaciones. Las variaciones advierten
acerca de las areas del proyecto que no se estan desarrollando como estaba planeado. En todo
proyecto se producen variaciones, pero es importante detectar lo antes posible aquellas tareas
que se desvian del plan previsto, de modo que se puedan ajustar las dependencias entre tareas,
reasignar recursos o eliminar algunas tareas para cumplir las fechas limite.

Con la vista Gantt de seguimiento, puede comparar, en cualquier momento, el plan
previsto con el progreso real hasta la fecha.
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1. En la Barra de vistas, haga clic en “"Gantt de seguimiento”. La vista Gantt de seguimiento
muestra las variaciones de las tareas graficamente, lo que facilita la deteccion de
variaciones en la programacion. Las fechas del plan inicial guardado como Linea de Base
apareceran representadas por las barras grises de la vista, y las fechas reales por las barras
azules.

2. Ademas, podréa identificar las variaciones facilmente utilizando la tabla Variacion. En el
menu "Vista”, "Datos”, sefiale “Tablas", “Mas tablas...” y, a continuacion, elija “Variacion”.

3. Arrastre la barra de divisidén hacia la derecha para ver los campos de variacion.

Ejemplo:
Mod Duracién Duracién % Soct 18 15 oct *18 220ct 18
0 de « MNombre de tarea ~ | Estimada ~ | Real - completad~||D L M X J ¥V S D L M X J ¥V 5D L MX J V 5

0| ®m  sTarea0 | [11dias a3% ; | a3%
1 vy tareal 2 dias 2 dias 100% [_ 100% :
2 - tarea 2 6 dias 6 dias 20% : 20%
3 - tarea 3 2 dias 4 dias 30% E
4 - taread 2 dias 5 dias 65%
3 - tareas 5 dias 3 dias 30% :
6 - fin 2 dias 0 dias 0% ¥ 22710

llustracion 8.14. Vista Gantt de seguimiento

Las barras inferiores (grises) corresponden al plan inicial del proyecto, las barras
superiores (azules y rojas) a las fechas reales identificando si las tareas son criticas o no. Observe
como la tarea 2 se retras6 un en su comienzo, generando automaticamente demoras en el
comienzo de las siguientes tareas, que se vinculaban directa o indirectamente con esta. Mientras
que la tarea 5 se realiz6 un tiempo menor al previsto, haciendo que el proyecto finalice antes de
lo planeado. Observe también hubo un aumento en la duracién de la tarea 4, sin embargo, esto
no generd consecuencias al no ser tarea critica ni contar con otras tareas que dependan de ella.

8.3.12 ;Como afecta mi programacion los cambios realizados?

Las barras del Diagrama de Gantt se iran desplazando segun los valores de fecha real de
comienzo de las tareas y duracién restante que usted ha ingresado. En la vista Gantt de
Seguimiento podra apreciar en gris las barras correspondientes al plan de trabajo base con el
cual se planted el proyecto antes de comenzar la ejecucion, en azul y rojo las fechas reales. Las
barras rojas son las tareas criticas actuales, las barras azules, las no criticas.

Analice como las fechas reales afectan a las tareas siguientes:
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duraciones de sus subtareas.

o Si una tarea se retrasa en su comienzo o alarga su duracion, retrasard la fecha de
comienzo de sus sucesoras.

de Nombre de Comienzo Fin de linea de Varia oct'18 4 oct'18 21 oct'18

tarea - tarea ~ Duraci¢ - | Comienzo ~ | Fin ~ | previsto ~  base - comiw de - C|X J S DL MX J S/ DL MX J S DL MX J

- 4151008 13 dias  jue 4/10/18 lun 22/10/18  jue 4/10/18 vie 19/10/18 Odias 1dia N 0%

- tarea 1 1dia jue 4/10/18 jue 4/10/18  jue 4/10/18 jue 4/10/18 Odias Odias N =

- tarea 2 1dia vie 5/10/18 vie 5/10/18  vie 5/10/18 vie 5/10/18 Odias Odfas N 0%

- tarea 3 1dia lun 8/10/18 lun 8/10/18  lun 8/10/18 lun 8/10/18 Odias Odias N '_—G%ﬁ

- taread  4dias  [lun8/10/18  ~|jue 11/10/18 vie5/10/18  mié10/10/18 1dla 1dia N e 0%

- tarea 5 4dias  vie 12/10/18 mié 17/10/18 jue 11/10/18  mar 16/10/18 1dia 1dia N ——— WD%

- tarea 6 4 dias lun 8/10/18 jue 11/10/18  lun 8/10/18 jue 11/10/18  Odias Odias N i — 0% i

- tarea 7 3 dias jue 18/10/18 lun 22/10/18 mié 17/10/18  vie 19/10/18 1dia 1dia N — 119%

- fin Odias  lun22/10/18 lun 22/10/18 vie 19/10/18  vie 19/10/18 1dia 1dia N & + 22/10

llustracion 8.15. Ejemplo retraso tareas

o Si una tarea se adelanta en su comienzo o acorta su duracién, adelantara la fecha de
comienzo de sus sucesoras.

de Nombre de Comienzo Fin de linea de Variacic 7oct'18 14 oct'18 21 o

tarea ~ tarea ~ Comienzo ~ Fin ~ previsto ~  base ~ comienzo~ defin - ||X J Vv S DL MX JV SDLMXIJVSD.L

- < 151008 jue 4/10/18 jue 18/10/18 jue 4/10/18 vie 19/10/18 0 dias -1dia 0%

- tarea 1 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 0 dias 0 dias - 0%

- tarea 2 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 0 dias 0 dias ==

- tarea 3 lun 8/10/18 lun 8/10/18 lun 8/10/18 lun 8/10/18 0 dias 0 dias

- tarea 4 jue 4/10/18 mar 9/10/18 vie 5/10/18 mié 10/10/18 -1dia -1 dia

- tarea 5 mié 10/10/18 lun 15/10/18 jue 11/10/18 mar 16/10/18 -1dia -1 dia

- tarea 6 lun 8/10/18 jue 11/10/18 lun 8/10/18 jue 11/10/18 0 dias 0 dias e

- tarea 7 mar 16/10/18 jue 18/10/18 mié 17/10/18  vie 19/10/18 -1 dia -1 dia

- fin jue 18/10/18 jue 18/10/18  vie 19/10/18  vie 19/10/18  -1dia -1dia @ 18/10

llustracion 8.16. Ejemplo adelanto de fechas

o Si una tarea es dividida, y se retrasa su fecha de fin, retrasara la fecha de comienzo de sus

sucesoras.
Nombre de Comienzo Fin de linea Variacion de Variacion 7oct'18 4 oct'18 21 oct"18
tarea ~ Comienzo ~ Fin ~  previsto ~ base ~ | comienzo v defin - X ) S DL MXJ S DL MXJ S DLMXJ

0 |4151008 jue 4/10/18 lun 22/10/18  jue 4/10/18 vie 19/10/18  0Odias 1 dia 0%

1 tarea 1 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 0 dias 0 dias - 0%

2 tarea 2 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 0 dias 0 dias

3 tarea 3 lun 8/10/18 lun 8/10/18 lun 8/10/18 lun 8/10/18 0 dias 0 dias

4 tarea 4 vie 5/10/18 mié 10/10/18  vie 5/10/18 mié 10/10/18 O dias 0 dias 0%

5 tarea 5 jue 11/10/18 mié 17/10/18  jue 11/10/18 mar 16/10/18 0 dias 1 dia ey ]D%

6 tarea 6 lun 8/10/18 jue 11/10/18  lun 8/10/18 jue 11/10/18  Odias 0 dias i — 076 l

7 tarea 7 jue 18/10/18 lun 22/10/18 mig¢ 17/10/18  vie 19/10/18 1dia 1 dia — llo%

8 fin lun 22/10/18 lun 22/10/18  vie 19/10/18  vie 19/10/18  1dia 1 dia <& @ 22/10

llustracion 8.17. Ejemplo Division de tareas
o Las duraciones de las tareas resumen se iran recalculando a medida que se modifiquen las
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. Las tareas se iran volviendo criticas a medida que afecten la fecha de finalizacion del
proyecto. Una tarea critica puede dejar de serlo si otra tarea adquiere mas importancia en
esta fecha de finalizacion bien sea porque se retrasé su comienzo o alargd su duracion.

Comienzo Fin de linea Variacién de Variaciét 18 7oct'18 14 oct"18 21 oct'18
Nombre « Comienzo » Fin v previsto ~ base ~ comienzo w defin ~|M X J vV 5D LMXIJVSDLMZXIJVSDLMZX.I
0 |4151008 jue 4/10/18 lun 22/10/18 jue 4/10/18 vie 19/10/18 0 dias 1 dia 0%
1 tarea 1 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 0 dias 0 dias ) 0%
2 tarea 2 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 0 dias 0dias %
3 tarea 3 lun 8/10/18 jue 11/10/18  lun 8/10/18 lun 8/10/18 0 dias 3 dias 0%
4 tarea 4 vie 5/10/18 mié 10/10/18  vie 5/10/18 mié 10/10/18 0 dias 0 dias —‘Gﬂ
5 tarea s vie 12/10/18 mié 17/10/18  jue 11/10/18 mar 16/10/18 1 dia 1 dia — 7 0%
6 tarea 6 lun 8/10/18 jue 11/10/18  lun 8/10/18 jue 11/10/18 0O dias 0 dias — 0% i
7 tarea 7 jue 18/10/18 lun 22/10/18 mié 17/10/18  vie 19/10/18 1 dia 1 dia —— 119%
8 fin lun 22/10/18 lun 22/10/18  vie 19/10/18  vie 19/10/18  1dia 1 dia <& + 22/10
llustracion 8.18. Ejemplo tareas que se vuelven criticas
. Una tarea critica ya finalizada deja de sr critica ya que no tiene sentido monitoreandola.
Comienzo Fin de linea Variacion de Variacior 18 7 oct 18 14 oct 18 21 oct 'l
Nombre « Comienzo - Fin - previsto ~  base -  comienzo »|defin - |M X J ¥V S DLMXIJV SDLMXIVSDLN
0 2151008 jue 4/10/18 vie 19/10/18  jue 4/10/18 vie 19/10/18  Odias 0 dias ——— 55%
1 tarea 1 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 jue 4/10/18 0 dias 0 dias 100%
2 tarea 2 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 vie 5/10/18 0 dias 0 dias
3 tarea 3 lun 8/10/18 lun 8/10/18 lun 8/10/18 lun 8/10/18 0 dias 0 dias
4 tarea 4 vie 5/10/18 mié 10/10/18  vie 5/10/18 mié 10/10/18 0 dias 0 dias %190%
5 tarea 5 jue 11/10/18 mar 16/10/18  jue 11/10/18  mar 16/10/18 0 dias 0 dias 10%
6 tarea 6 lun 8/10/18 jue 11/10/18 lun 8/10/18 jue 11/10/18 0 dias 0 dias =
7 tarea 7 mié 17/10/18 vie 19/10/18 mié 17/10/18  vie 19/10/18 0 dias 0 dias ln%
8 fin vie 19/10/18 vie 19/10/18  vie 19/10/18  vie 19/10/18 O dias 0 dias + 19/10
llustracion 8.19. Ejemplo tareas que dejan de ser criticas
. La duracion total del proyecto se ira modificando en funcion de los cambios de duraciones

de las tareas criticas. Para evitar estos cambios debera realizar el siguiente analisis: si una
tarea se alarga y genera retrasos en la fecha de fin del proyecto, se debera reducir la
duracion de las tareas sucesoras o adelantar su fecha de comienzo con el objetivo de
mantener la fecha de fin constante respetando el plazo maximo del proyecto.

8.3.13 Inspector de Tareas

A partir de la version de MS Project 2007 ®, existe la posibilidad de poder observar y
controlar el origen de los problemas que ocasiona el retraso de una tarea, viendo las tareas que
lo producen. Para eso existe una herramienta “Inspector de tareas”, la cual se puede encontrar
en el menu "Tareas”, "Inspeccionar tareas”. Haciendo clic en la herramienta, se abre una ventana
en la parte izquierda la cual informa datos relevantes de la tarea que esté seleccionada. Entre los
datos, muestra que tarea esta condicionando el comienzo de la tarea seleccionada. Por mas que

la tarea tenga varias predecesoras, solo muestra la tarea que condiciona el comienzo.
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Para conocer los datos de la tarea que esta condicionando el comienzo de la tarea
seleccionada, solo hay que hacer clic en el nombre de la tarea que aparece en el cuadro
“Inspector de tareas”, y de esta forma se puede ver todos los datos y la tarea que condiciona el
comienzo de ésta. Siguiendo con este procedimiento se puede llegar al origen del problema
gue esta ocasionando el retraso en las tareas.

Hy 9 = o

Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda

= 7 om -

Herramientas de diagrama de Gantt 151008 - Project Profesional

Formato Q JQué desea hacer?

- - e e O 254 50w 75%  I00%
Di Pe D EE - & ) r?Respetarvinculos P o E‘,Mover-
iagrama gar _, cA-| =5 M @ rogramar Autoprogramar
de Gantt ~ - o N K s - €3 x 57 = Desactivar manualmente % Modo -
Ver Portapapeles Fuente [ Programacion Tareas
Inspector v X || * v [tareas
tarea 5 b8 7 oct'18 14 oct '18 21 oct 18 28 oct 18
Factores que afectan a la tarea de Nombre w Duracicw ||[M X J Vv S DLMX JV SDLMXIJVSDLMXIJVSDLMZX/IJ
la fecha de inicio: 0 4151008 12 dias v v
1 1 3
Programada automaticamente tarea 1 1dia 3
2 tarea 2 1dia 3

Predecesoras 3 tarea 3 1dia
4 -tarea 4 4 tarea 4 4 dias ]

Els tarea 5 4 dias ;
Calendario =4 | | . 3
Recurso: Trabajador C S ¢ tarea 6 4 dias :

w7 tarea 7 3 dias ]

[a] - - /N

< B8 fin 0 dias ;

% :

llustracion 8.20. Inspector de tareas

8.3.14 Trazar rutas de tareas

A medida que los proyectos se van complejizando, se hace mas dificil empezar a seguir
las tareas en los diagramas de Gantt. Para facilitar esta tarea, MS Project 2016 ® ha incorporado
una herramienta llamada “trazar ruta de tareas”, esta herramienta permite identificar
rapidamente con colores todas las tareas antecesoras y sucesoras de una tarea seleccionada.

Para su utilizacion, dirijase a la pestafia formato, haga clic en “Ruta de acceso a la
tarea” y luego elija la relacion de tareas que desea resaltar.

Predecesoras: Tareas que la preceden a la tarea elegida y se encuentran vinculadas.

Predecesoras controladoras: Tareas predecesoras que afectan directamente a la tarea
elegida. Si estas se mueven, también se movera la tarea elegida.

Sucesoras: Tareas que siguen a la tarea elegida y se encuentran vinculadas.

Sucesoras controladas: Tareas sucesoras que afectan directamente a la tarea elegida. Si la
tarea elegida se mueve, las sucesoras controladas también se moveran.
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BEHS- Bg- my N < 151008 - Microsoft Project HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT 7 - x
JUGEITY TAREA  PROVECTO  RECURSO  CREARUNINFORME  VISTA  OFFICETAB FORMATO Iniciar sesion x
AA @ D umy E= = & Tareas criticas = = 11 Mimere de esquema F‘
- = "= O
£ = 0 P Configuracion de columnas - Demara = i i) || ¥ Terea de resumen del proyecto -
Estilos Cuadricula Disefio  Insertar Formato Ruta de acceso [Linea  Atraso & & s Py Pl Dibujo
de texto columna 2 Campos personalizados - Tareas retrasadas) 3 |atarea=  fpase - 7| | [ Tareas de resumen .
Formato Columnas Estilos ¢ Resaltar: Estilo de diagrama de Gantt [ Mostrar u ocultar Dibujos ~
7 151008 ~ Predecesores - x
Modt Predecesores controladores -
de % mar 29/09 jue 01710 — mié 07/10 vie 09710 dom 11/10 mar 13/10 jue 15/10 sab 17/10)
© oo - |Nombredetarea  + | completi+ Duracil| 12 12 12 Sucesores 2 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12
) = - Global 39% 12 dia e "L Sucesores controlados v
1| = tarea 1 100% 1dia = Tr X Quitar resaltado :
2 |V - tarea 2 100% 1dia s Trabajodor A[2], Trabajador C[3]
3 v m tarea 3 100% 1dia Trabajador Af2]Trabajador C[2] ]
4 - taread 45% 4 dias — Trabajador A[2],Trabanador B[2],Trabajador C[2] ]
5 | - tareas [15% 4 dias N Trabajadlor C E
6 - tarea 6 40% 4 dias I & - E
E 7 - tarea 7 0% 3 dias ﬁiﬁab‘iiadw
5 2 - fin 0% 0 dias 4+ 16/10
w
a

llustracion 8.21. Ruta de tareas

8.4 Seguimiento del Trabajo

8.4.1 Definiciones de MS Project 2016 ®:

e Trabajo: cantidad total de tiempo programada para todos los recursos asignados. Trabajo
no equivale a duracion de tarea. Por ejemplo, una tarea puede necesitar 32 horas de
trabajo para completarse y ésta esta programada con una duracion de 2 dias, indica que 2
personas, trabajando 8 horas diarias, completarian la tarea.

- En tareas, el Trabajo se puede definir como el esfuerzo total u "horas por persona”
(en minutos, horas, dias, semanas o meses) que se requieren de todos los recursos
para completar una tarea.

- En asignaciones, el Trabajo se puede definir como el volumen de trabajo asignado a
un recurso en una tarea especifica.

- En recursos, el Trabajo se puede definir como el volumen total de trabajo asignado a
un recurso en todas las tareas.

e Trabajo real: cantidad de trabajo ya realizada por los recursos asignados a la tarea. A
medida que especifica la informacion de porcentaje completado, porcentaje de trabajo
completado o trabajo real, MS Project 2016® actualiza el trabajo real para la tarea. Si
especifica un valor en el campo Trabajo real para la tarea, MS Project 2016® reparte el
trabajo real especificado entre los recursos asignados.
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o Trabajo restante: Cantidad de trabajo en unidad de tiempo (horas o dias), que falta por
realizar en una tarea.

Trabajo restante = Trabajo - Trabajo real

Por ejemplo, si un pintor necesita 16 horas para pintar una sala y ya ha trabajado 10 horas,
el trabajo restante es 6 horas.

o Trabajo previsto: cantidad de trabajo planeada originalmente guardada en linea base para
una tarea, un recurso o una asignacion. Agregue el campo “Trabajo previsto” a las vistas
“Uso de tareas” o “Uso de recursos” cuando desee comparar las cantidades de trabajo
planeadas con el trabajo real o programado para las asignaciones.

o Porcentaje trabajo completado: Contiene el estado actual de una asignacion, expresado
como el porcentaje completado de la cantidad de horas de trabajo asignadas. El % de
trabajo completado se calcula con siguiente férmula:

% Trabajo completado = Trabajo real / Trabajo
8.4.2 Actualizar el trabajo real

Cuando actualiza los valores de duracion o % completado de la tarea, MS Project 2016®
calcula siempre la cantidad de trabajo real segun las asignaciones realizadas en cada tarea. En
algunas ocasiones la cantidad de trabajo real puede ser diferente de las asignaciones iniciales y
no corresponder con el avance en tiempo de una tarea. Por ejemplo, puede que haya
transcurrido el 50% del tiempo de la tarea (% completado = 50%) pero se haya consumido el
70% de las horas hombres de recursos asignadas a la tarea. En estos casos es posible ingresar
manualmente los valores de trabajo real.

Sin embargo, es importante considerar que ingresar valores de trabajo real requiere de un
esfuerzo adicional, que no siempre es necesario para garantizar el buen seguimiento de un
proyecto. Se aconseja realizar seguimiento de trabajo real solamente cuando se disponga de
adecuada informacion al respecto, y la informacion a generar requiera un nivel de detalle
importante en cuanto a la utilizacion exacta de los recursos del proyecto.

Si requiere de un importante nivel de detalle en el seguimiento de las horas hombres de
los recursos, entonces requerira conocer la cantidad de trabajo (horas-hombre) que se ha
realizado en una tarea. En este caso, puede ingresarlo como el trabajo real para la tarea. Cuando
especifique el trabajo real para una tarea, MS Project 2016® calcula el porcentaje de trabajo
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completado y el trabajo restante de acuerdo con las férmulas Porcentaje de: Trabajo
completado = Trabajo real / Trabajo y Trabajo restante = Trabajo - Trabajo real.

1. En el mend "Ver”, haga clic en "Mas vistas”. En la lista “Vistas:", haga clic en "Hoja de
tareas” y elija "Aplicar”.

nou

2. Enelmenu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas" y haga clic en “Trabajo".

3. En el campo “Real” de las tareas que desee actualizar, escriba los valores de trabajo reales.

4.  Los valores recalculados para el porcentaje de trabajo finalizado y para el trabajo restante
aparecen en los campos “% trabajo compl.” (porcentaje de trabajo completado) y
“Restante”, respectivamente.

5. El % completado no se ve afectado por estos valores ya que % completado refiere a
duraciones.

6.  El trabajo real de una tarea se distribuira de manera proporcional (segun la proporcion de
las asignaciones iniciales) entre los recursos de la misma.

8.4.3 Actualizar el porcentaje de trabajo completado

Si ha asignado recursos a tareas y esta haciendo un seguimiento del trabajo, puede indicar
el porcentaje de trabajo que se ha completado en una tarea. Al especificar un porcentaje de
trabajo completado entre 0% (no se ha realizado trabajo en la tarea) y 100% (todo el trabajo de
la tarea se ha llevado a cabo), puede comparar el trabajo completado real con el programado.

Cuando especifique el porcentaje de trabajo completado para una tarea, MS Project

2016® calcula el trabajo real y el trabajo restante de acuerdo con las formulas Trabajo real =
Trabajo * Porcentaje trabajo completado y Trabajo restante = Trabajo - Trabajo real.

1. En el menu "Ver”, haga clic en "Mas vistas”. En la lista "Vistas:", haga clic en "Hoja de
tareas” y elija "Aplicar”.

nou

2. Enel menu "Vista”, "Datos”, elija "Tablas” y haga clic en "Trabajo”.
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3.  En el campo % trabajo compl. (porcentaje trabajo completado), escriba el porcentaje de
trabajo completado para las tareas que desee actualizar. Presione la tecla TAB para
moverse al campo si éste no esta visible.

4.  Los valores recalculados para el trabajo real y el trabajo restante aparecen en los campos
“Real” y "Restante”, respectivamente.

5. MS Project 2016® calcula el porcentaje completado de una tarea de resumen segun el
grado de progreso de sus subtareas. También puede escribir manualmente el porcentaje
de trabajo completado en una tarea de resumen, en este caso MS Project 2016® calculara
el porcentaje de trabajo completado en las subtareas de manera proporcional.

8.4.4 Actualizar el trabajo real para asignaciones de recursos

Para realizar un seguimiento de la cantidad de trabajo que ha realizado cada recurso en
una tarea desde que comenzo la tarea, puede especificar el trabajo real total realizado por cada
recurso asignado a la tarea. Cuando se especifica el trabajo real para una asignacion de
recursos, MS Project 2016® calcula el porcentaje de trabajo completado y el trabajo restante
para la asignacion de acuerdo con las férmulas Porcentaje de trabajo completado = Trabajo
real / Trabajo y Trabajo restante = Trabajo - Trabajo real. Para cada tarea, MS Project 2016 ®
calcula y muestra la suma del trabajo realizado por los recursos individuales.

1. En el menu "Ver”, haga clic en "Uso de tareas”.

2. Enelmenu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas" y haga clic en "Trabajo”.

3.  En el campo "Real”, escriba el trabajo real para las asignaciones de recursos que desee
actualizar.

4.  Sies necesario, presione la tecla TAB para moverse al campo Real.
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Ejemplo:
% trabajo

Mombre de tarea = Trabaj = | Previsto « Variacién - Real » FRestante compl. -

3 4 tarea 3 24 horas 24 horas 0 horas 20,8 horas 3,2 horas 87%
Trabajador A 8 horas 8 horas Ohoras 8 horas 0 horas 100%

Trabajador C 16 horas 16 horas 0 horas 12,8 horas 3,2 horas 80%

4 4 tarea 4 92 horas 192 horas 0 horas 86,4 horas  105,6 horas 45%
Trabajodor A 64 horas &4 horas 0 horas 28,8 horas 352 horas 45%

Trabanador B 64 horas 64 horas 0 horas 28,8 horas 352 horas 459

Trabajador C 64 horas 64 horas 0 horas 28,8 horas 352 horas 45%

llustracion 8.22. Ejemplo actualizacion del trabajo real

En este ejemplo, la “tarea 3" tiene asignados dos recursos de tipo trabajo (trabajador A'y
C). En la columna Trabajo aparece la totalidad de horas hombre requeridas en la tarea, por cada
recurso y por la totalidad de la tarea (suma de las horas hombre de sus recursos). En la columna
Real, aparece la cantidad de horas hombre consumidas por cada recurso de la tarea a la fecha
de estado.

8.4.5 Actualizar el trabajo real peridodico para asignaciones de recursos

Si tiene que realizar un seguimiento de la cantidad de trabajo que ha realizado cada
recurso en una tarea durante un periodo de tiempo especifico (por ejemplo, diariamente),
puede especificar el trabajo real de fase temporal para cada recurso asignado. MS Project
2016® agrega el trabajo real en cada periodo para mostrar el trabajo real total para cada
recurso. También agrega los valores de trabajo total para cada recurso a fin de mostrar totales
de trabajo para cada tarea.

1. Enelmenud "Ver”, haga clic en "Uso de tareas”.

2. Enel menu "Formato”, elija "Detalles” y haga clic en “Trabajo real".
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3.  En el campo “Trabajo real” del panel derecho de la vista, escriba el trabajo real para las
asignaciones de recurso que desee actualizar.

4.  De forma predeterminada, la escala temporal en la vista Uso de tareas esta dividida en
dias. Para actualizar el trabajo real para una asignacion de recursos en un intervalo de
tiempo diferente (por ejemplo, semanal o mensual), puede cambiar la escala temporal,
utilizando los iconos zoom (+) y zoom (-).

8.4.6 Comprobar variaciones entre trabajo previsto y real de un recurso

Si esta programando las tareas en funcion de la disponibilidad de los recursos y realiza un
seguimiento del trabajo real, puede averiguar qué cantidad total de trabajo esta realizando un
recurso consultando la variacion entre el trabajo previsto y el trabajo real. También puede
comparar estos valores por dias, con el fin de ver mas detalladamente como progresa el trabajo
del recurso.

1. Enla Barra de vistas, desplacese hacia abajo y haga clic en Uso de recursos.

nou

2. Enel menu "Vista", "Datos”, sefale “Tablas” y haga clic en “Trabajo”.

3. Arrastre la barra de division hacia la derecha para ver los campos “Trabajo previsto” y
“Real” (Trabajo real).

4.  Compare los valores de los campos “Trabajo previsto” y “Trabajo real” para cada recurso.

5. En el menu "Formato”, sefiale “"Detalles” y luego haga clic en “Trabajo” y en “Trabajo real”.

6. En la columna Detalles de la parte de escala temporal de la vista, compare los campos
Trabajo y Trab. real para ver un resumen diario del trabajo de cada recurso.

8.4.7 Comprobar si las tareas tienen mas o menos trabajo del planeado

Si administra los recursos del proyecto, es necesario que se asegure de que todos los
recursos completan las tareas en el tiempo programado. Las variaciones en la programacion
pueden ser tanto favorables como desfavorables, dependiendo de la gravedad de la variacion.
Por ejemplo, una tarea con menos trabajo del planeado suele ser una buena noticia, pero puede
indicar que los recursos no estan asignados eficazmente.
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1. Enla Barra de vistas, haga clic en "Diagrama de Gantt”.

"nou

2. Enel menu "Vista", "Datos”, seiiale “Tablas” y haga clic en “Trabajo”.

3.  Arrastre la barra de division hacia la derecha para ver el campo “Previsto” (Trabajo
previsto, Linea de Base).

4.  Compare los valores de los campos “Trabajo” y “Previsto” (Trabajo previsto).

5. Para ver la variacion entre el trabajo (total, actualizado) y el trabajo previsto, consulte el
valor del campo “Variacion”.

8.4.8 Actualizar horas trabajadas por recursos sin discriminar tareas

Si bien MS Project 2016® permite ingresar valores de trabajo por tarea y redistribuye estas
horas de manera proporcional entre los recursos asignados en una tarea, no es posible ingresar
horas totales trabajadas por un recurso y que MS Project 2016 ® las distribuya entre las tareas a
las cuales el recurso esta asignado. Es decir, no es posible actualizar el campo trabajo total ni
real de un recurso en la vista Uso de Recursos. De esta forma se esta evitando simplificaciones
en el seguimiento del uso de los recursos que tienden a generar informacién sin tener
conocimiento del desempefio de los recursos en las tareas.

8.4.9 Utilizacion de la casilla estadistica

Primero dirijase al menu "Proyecto”, y seleccione “Informacién del proyecto”. Una vez
abierta la ventana informacion del proyecto, seleccione la opcion estadistica que figura en la
esquina inferior izquierda. Con este menu podra observar de manera resumida las condiciones
del proyecto. Si bien hasta ahora sélo hemos cargado datos de fechas y porcentaje de avance,
estos datos ya han impactado trabajo y costo, tal como explicaremos en los capitulos siguientes.
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[} !)l E L S R < --)| ',’E | s Herramientas de diagrama de Gantt
Tarea Recurso Informe | Proyecto  Vista  Ayuda Formato Q ;Qué desea hacer?
+ j B [ 8/10/18 ABC
m E:TObtener complementos @ Fecha de estado: [ 8/10/ V
. - P 6 Ef| Actualizar proyecto )
Subproyecto 3 Mis complementos ~ Informacidn Campos - rogramacion Ortografia
del proyectofpersonalizados =~ -
Insertar Complementos Propiedades Estado Revisién
>+ | { Informacidn del proyecto "151008" d
Fecha de comienzo: |jue 4/10/18] V| Fecha actual: |jue 23/5/19 V|
nov '18 1
Fecha de fin: vie 19/10/18 “ | Fecha de estado: |Iun 81018 V| LMX J VvV s D
0 Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| Calendario: | Estdndar V|
1
2 e EE (55 e = (D g Estadisticas del proyecto "151008" X
3 Campos personalizados de empresa
P Departamento: Comienzo Fin
= 5:' Actual jue 4/10/18 vie 19/10/18
z Mombre de campo personalizado Previsto jue 4/10/18 vie 19/10/18
5 6 Real NOD NOD
W 7 Variacién od od
% 8 Duracién Trabajo Costo
é Actual 12d 376h $ 41.700,00
IG] Previsto 12d 376h $ 41.700,00
= Real od oh $0,00
Restante 12d 376h $ 41.700,00
Porcentaje completado:
Duracion: 0% Trabajo: 0%
Ayuda ‘ I Estadisticas... I [ FCEpTr

| ‘ TATCETar ‘ |

llustracion 8.23. Estadisticas del Proyecto
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9 SEGUIMIENTO DE COSTOS

Durante el proceso de controlar los costos del proyecto se llevan a cabo acciones tales como:
e Gestionar e influir sobre los cambios

e Monitorear periddicamente los avances de costos del proyecto en relacion al trabajo
realizado

e Verificar que los desembolsos no excedan la financiacion autorizada

e Asegurar la utilizacién del control integrado de cambios para actualizar la linea base de
costos

e Informar los cambios aprobados a los interesados en tiempo y forma

En el caso en que haya asignado costos a las tareas o a los recursos, esta informacién se
guardara como presupuesto base del proyecto al guardar linea de base del cronograma.
Durante el Seguimiento del proyecto, MS Project 2016 ® ira actualizando los datos segun como
se hayan configurado los mismos, para dar informacién actualizada de costos o una nueva curva
de gastos. Si lo desea, el usuario también puede cargar datos reales de costos en MS Project
2016®. Toda esta informacién ayudara a tomar mejores decisiones sobre el proyecto.

Ademas, MS Project 2016 ® permite utilizar toda esta informacion para aplicar el método de
Valor Ganado (o Valor Acumulado), que es el recomendado por la Guia del PMBOK® para
gestionar los costos del proyecto. Este método permite encontrar causas de variaciéon y ademas
realizar proyecciones de costos del proyecto al finalizar.

Como en todos los temas ya vistos, es importante tener presente que el nivel de detalle a
cargar dependera de la necesidad del proyecto. Realizar el seguimiento de Costos con MS
Project 2016® puede ser complejo, cargando gran cantidad de datos y buscando exactitud, o
con datos de menos exactitud que permiten datos estimativos, conocer escenarios. De todos
modos, recordar que MS Project 2016® no reemplazard un sistema contable en su empresa,
simplemente su virtud esta en vincular costos a los plazos de ejecucidn de las tareas y de uso de
los recursos.

9.1 Definiciones

o Presupuesto: Costo estimado de un proyecto, que corresponde al costo del plan previsto
gue se guarda al guardar la linea de base en MS Project 2016 ®.

13 “Administracién de Proyectos” Pablo Lledd,, pag 209.
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Costo previsto: Costo presupuestado de una tarea, recurso o asignacion guardado en la
linea base. El costo previsto es una instantanea del costo en el momento en que se guardd
la linea de base del proyecto. Realizar un seguimiento de los costos previstos y
compararlos con los costos reales puede ayudar a controlar el rendimiento de los mismos.
El campo Costo previsto contiene el valor cero hasta que se establezca una linea de base
para el proyecto.

Costo real: Costo de una tarea, recurso o asignacién con % de avance en el plan, en el que
se ha incurrido hasta la fecha. Por ejemplo, si el Unico recurso asignado a una tarea cobra
20 dolares por hora y ha trabajado 2 horas, el costo real de la tarea hasta la fecha sera 40
dolares.

Costo restante: Costo estimado en que se incurrird en una tarea, recurso o asignacion,
desde el momento de la fecha actual o de estado hasta la finalizacion.

Costo programado o actual: Ultimo costo de tareas, recursos, asignaciones y de todo el
proyecto que MS Project 2016® muestra en los campos costo o costo total. El costo
programado o actual se actualiza con los ajustes que realice y con el progreso del
proyecto.

Costo programado (actual) = Costo real (costo a fecha) + Costo restante

Esto es aplicable para tareas, recursos, asignaciones o para el proyecto.

Variacion de Costos: Diferencia entre el costo previsto (linea de base) y los costos actuales
de tareas o recursos. Las variaciones suelen producirse cuando se define un plan previsto y
se comienza a introducir informacion real en la programacion.

Variacion de costo = Costo actual - Costo de linea base

Ejemplo:

Supongamos que tiene una tarea con una duracion de 20 horas y un Unico recurso
asignado a 10 $/hora. El costo previsto de la tarea seria de $ 200. Cuando esté
completado al 25% de la tarea, el campo Costo real se calculara como $50. El costo
restante a la fecha para la tarea es $150, y la variacion de costos es $0.

175



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

Supongamos que se estima que la tarea llevard 4 horas mas de lo previsto, un total de
24 horas. En este caso el costo restante pasaria a ser $190 y costo actual: $240, con una
variacion de costos igual a $40.

9.2 Configuracion para realizar un seguimiento de Costos

9.2.1 Guardar un presupuesto

El presupuesto del proyecto se guarda cuando usted guarda la linea de base del
proyecto (ver Capitulo 9.1.2. Guardar Linea de Base). Los valores de costo de tareas,
asignaciones, recursos y para la totalidad del proyecto que se registran en el momento de
guardar linea de base son considerados los valores de costo previsto, correspondientes a un
presupuesto inicial.

9.2.2 Mostrar la barra resumen del proyecto

La barra resumen del proyecto totalizara los costos del mismo en el renglon 0 de cualquier
vista. Para activarla: Vaya al menu “Formato”, comando “Mostrar u ocultar”, active “Tarea de
Resumen del Proyecto” en la seccion inferior derecha. En este renglén apareceran los valores
totales del proyecto: duracion, fechas de comienzo y fin, costo, trabajo, etc.

9.3 Actualizar los costos

9.3.1 Actualizacion de costos reales por MS Project 2016 ®

A medida que se registra el avance de los tiempos de las tareas, MS Project 2016®
automaticamente calcula el avance de los costos de las mismas. Esto, bajo la suposicion de que
existe una correspondencia entre el avance en tiempos y el avance en costos. Por ejemplo, si se
realizd el 30% de una tarea (% completado = 30%) por defecto MS Project 2016® asume que
también se ha gastado el 30% del costo de la tarea. El costo real sera calculado como el 30% del
costo de la tarea. El costo restante sera por defecto el 70% del costo.

Si durante el seguimiento de tiempos se registra una variacion en la duraciéon de una tarea
a la cual se han asignado recursos y esta tarea es de duracién fija o de unidades fijas, MS Project
2016® recalculara las horas de trabajo requeridas y con base en esto recalculara el costo de
estos recursos. Si ademas se actualiza el % completado, el costo real sera un porcentaje de los
costos actualizados de los recursos. Para ver el efecto del cambio de la duracién en el costo de
tarea se sugiere comparar los campos “Costo” y "Previsto” ademas si se desea los campos
“"Duracion real” y "Duracion”. Para ver estos campos, inserte las columnas correspondientes en
cualquier Vista de Tareas (Diagrama de Gantt, Uso de Tareas, Hoja de Tareas).
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% Duracign Costo

Nombre de tarea ~ | compl v | Previsto ~  Real ~ Duracidn - | real ~ Costototal + Restante « Costo ~ Variacion - | fijo -

5 [ atareas | 100% $4.800,00 $6.010,00 5 dias Sdias  $6.010,00 $0,00 $6.010,00 $1.210,00 $10,00
Trabajador € £$4.800,00 $6.000,00 £6.000,00 $0,00 £6.000,00 $1.200,00

6 4 tarea 6 50% $3.200,00 $1.605,00 4 dias 2 dias $3.210,00 $1.605,00 $3.210,00 $10,00 $10,00
Trabanador B $3.200,00 5 1.600,00 $3.200,00 5160000 53.200,00 So0.00

llustracion 9.1. Actualizacion de costos

En este ejemplo podemos ver como la duracion de la “tarea 5" ha variado de 4 a 5 dias.
MS Project 2016 ® ha recalculado la cantidad de horas del trabajador C. De esta forma el costo
del trabajo ha variado de $4800 (Costo Previsto) a $6000 (Costo real). La variacion en el costo es
de $1200. Como no hay mas recursos asignados a esta tarea, los costos coinciden con los de la
tarea. En el caso de la tarea 6, Se ha marcado un 50% completado por la tarea, por lo que se
supone que se ha gastado el 50% del costo del recurso.

Si una tarea es de trabajo fijo, al actualizar la duracion de la tarea se mantendra la
cantidad de horas a trabajar por sus recursos por lo que no variara el costo de la tarea.

Si durante el seguimiento de recursos se modifican las asignaciones de recursos por
tareas, o la cantidad de horas trabajadas por un recurso, MS Project 2016® recalculara el costo
del trabajo actualizado (excepto en tareas de trabajo fijo). Si ademas se actualiza el %
completado, el costo real sera un porcentaje de los costos actualizados de los recursos. Para ver
el efecto del cambio de asignacion en el costo de la tarea se sugiere comparar los campos
“Costo” y "Previsto”, ademas si se desea los campos “Trabajo Previsto” y “Trabajo”. Para ver
estos campos ordenados por tareas, inserte las columnas correspondientes en cualquier Vista de
Tareas (Diagrama de Gantt, Uso de Tareas, Hoja de Tareas). Para verlos ordenados por recursos,

inserte las columnas correspondientes en cualquier Vista de Recursos (Hoja de Recursos, Uso de
Recursos).

% Trabajo
Mombre de tarea + compl » | Trabaja = | previsto = | Costototal »  Previste « | Vanacion «
5 4 tarea s 100% 40 horas 32 horas 56.010,00 $4.800,00 51.210,00
Trabajador € 40 horas 32 horas S$6.000,00 S54.800,00 51.200,00
6 &4 tarea 6 53% 30horas 32 horas $3.010,00 53.200,00 -5190,00
Trabanador B AIT:?{} hore ~ | 32 horas 53.000,00 53.200,00 -5200,00

llustracion 9.2. Actualizacion de costos
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En este ejemplo, la tarea 6 se ha realizado con 30 horas de trabajador B (100$/h).
Originalmente se habian previsto 32 horas de trabajo, pudiendo observar un rendimiento mejor
al previsto y una variacion en el costo de 200$

9.3.1.1 Interpretacion del avance de costos.

MS Project 2016 ® supone una linealidad entre el avance de costos y de tiempos de una
tarea, a menos que se perfeccionen los costos tal como se explica en el Capitulo 10.3.2.
Perfeccionamiento de costos reales. Sin embargo, aunque no sea cierta la correspondencia entre
avance de tiempos y costos, es posible realizar una interpretacion del avance de costos sin
perfeccionarlos:

Mode

de % 08 oct 13 15 oct "18 22 oct
0 tarea » | Nombre de tarea v | completiv Duraciér |D L M X J V 5/ D L M X J V 5/D L MX J V 5 DL M
o[ |= 4151008 42% 12 dias v v
IR tareal 100% 1dia :
2 v tarea 2 100% 1 dia
- tarea 3 80% 1dia : ]
1 | g taread 100% 4 dias
5 - tarea s 0% 4 dias
B - tarea 6 20% 4 dias
7 - tarea 7 0% 3 dias Hl
8 =

fin 0% 0 dias g hd

llustracion 9.3. Fecha de estado

Observe que en este ejemplo la fecha de estado esta representada por una linea vertical
amarilla. La fecha de estado corresponde a la fecha de la medicién del avance del proyecto. Para
analizar de forma simple lo que representa el porcentaje certificado acumulado en relacién con
la duracidn de la tarea, se debe entender que si la porcidén de la barra realizada (en negro) no
llega hasta la linea de la fecha de estado (tarea 6), la tarea se ha ejecutado con un rendimiento
menor al planeado por lo que el rendimiento de la tarea en adelante debera ser mayor. Por otra
parte, si la porcion de la barra realizada supera la linea de la fecha de estado (tarea 4), se ha
trabajado con un rendimiento mayor al planteado y se podria decir que la tarea va adelantada
(caso de la tarea 4 y 5 en este ejemplo).

9.3.2 Perfeccionamiento de costos reales

Si ha especificado costos en el plan de proyecto, MS Project 2016® actualiza los costos
reales como progresos de tarea basados en el método de acumulacién que establezca (Inicio,
Fin, Prorrateo). Sin embargo, para obtener las actualizaciones de costos mas precisas, puede
desactivar la actualizacion de costos automatica y actualizar manualmente los costos de
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asignacion de recursos. También puede actualizar manualmente costos de recursos por uso y
costos fijos de tareas.

10.3.2.1 Perfeccionar horas de trabajo reales

Una forma de perfeccionar los costos reales es registrar las horas reales trabajadas por
cada recurso de una tarea, en cada periodo de tiempo. Esto es posible en la vista "Uso de
Tareas”, en el sector derecho ingresando valores en el renglon trabajo real. Al perfeccionar las
horas de trabajo real MS Project 2016 ® perfeccionara los costos reales de la tarea y los costos
totales. Ver Capitulo 9.4.4. Actualizar el trabajo real para asignaciones de recursos

9.3.2.2 Actualizar Costo Fijo de Tarea

1. En el mend “Ver”, haga clic en "Mas vistas”.

2. Enlalista "Vistas:", haga clic en "Hoja de tareas” y elija “Aplicar”.

nou

3.  Enelmenu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas” y haga clic en "Costo”.

4.  En el campo “Costo fijo", cambie el valor de cada tarea cuyo costo fijo haya cambiado.

Nota: Cuando se modifica un costo fijo de tarea, MS Project 2016® utiliza el costo fijo de tarea
actualizado para volver a calcular el costo programado.

10.3.2.3 Perfeccionar las tasas de costo de los recursos

Si durante la ejecucion del proyecto varian las tasas de costo de algunos recursos, es
posible registrar estas variaciones y MS Project 2016® calculara los costos segun estos nuevos
datos. Para este fin, vaya a la "Hoja de Recursos”. De doble clic en el nombre del recurso cuyos
costos han variado, y en la seccion costos registre la variacién de costos por periodos.
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Informacion del recurso

General ] Motas ] Campos pers.]

Mombre del recurso: | Trapanador B

Tablas de tasas de costo

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

A (Predet) | B C D E
Fecha efectiva [ Tasa estandar Tasa horas extra Costo poruse | ™
- 5 150,00/ £ 180,00/ |50,00
mar 06/10/15  |S 200,00/ $ 230,00 150,00

Acumulacion de costos: | prorrateo w

Ayuda Detalles...

Cancelar

llustracion 9.4. Tasa variable en el tiempo

En este ejemplo, MS Project 2016® ha calculado los costos reales de las asignaciones del
“Trabajador C" previo al 06/10/15 a una tasa de $150 por hora. Posterior al 06/10/15, el costo

real ha sido calculado considerando una tasa de $200 por hora:

04 oct 15
Mombre de tarea + Trabaj - | || Detalles o L M X
4 4 taread 92 horas | Trab. 48t+ 48h 48h
Costo $4.800,000 $5.600,000 $5.600,00
TrabajodorA 64 horas || Trab. 16h 16h 16h
Costo 5 800,00 5 800,00 5 800,00
Trabanador B 64 horas || Trab. 16h| 16h 16h
Costo Sl.EDD,DW 51.600,00 51.600,00
Trabajodor C 64 horas || Trab. 16h 16h| 16h
Costo 5 2.400,00 5 3.200,00 53.200,00

llustracion 9.5. Ejemplo tasa variable

Se puede observar que a partir del martes 6, se genera un aumento en los costos. Y una

tarea que dura 16 horas pasa de costar $2400 a $3200.

9.4 Ingresar costos reales manualmente

Si desea tener la opcion de sobrescribir los costos reales que MS Project 2016® calcula

con base en los valores de seguimiento de la tarea y los recursos:
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"noou

1. En el menu "Archivo”, haga clic en "Opciones”, "Programacion” y, a continuacion, en la
ficha "Opciones de calculo para este proyecto”.

2. Desactive la casilla de verificacion “MS Project 2016 ® siempre calcula los costos reales”.

3. Haga clic en "Aceptar”.

4.  Agregar el costo: puede hacerlo utilizando la columna “Costo real” de la tabla costo o bien
utilizando la tabla “Uso de tareas”, en el renglén “Costo real” para costos por periodo de
tiempo

9.5 Revisar los Costos del Proyecto

Puede ver los costos actuales, previsto, real y restante para comprobar si se ajustan al
presupuesto global. Estos costos, salvo el previsto (correspondiente al presupuesto de linea de
base), se actualizan cada vez que MS Project 2016® recalcula el proyecto.

9.5.1 Ver Estadisticas de Costo

Como ya fue explicado en el Capitulo 9.4.9. Utilizacion de la casilla estadistica. Es posible
observar de manera resumida las condiciones del proyecto, dirigiéndose al menu “Proyecto”, y
seleccione "Informacion del proyecto”. Luego, seleccione la opcidon “estadistica”.

Estadisticas del proyecto "151008' X
Comienzo Fin
Actual jue 4/10/18 vie 19/10/18
Previsto jue 4/10/18 vie 19/10/18
Real jue 4/10/18 NOD
Variacion od 0d
Duracién Trabajo Costo

Actual 12d 376h $ 41.700,00
Previsto 12d 376h $ 41.700,00
Real 7.2d 318,4h $ 30.700,00
Restante 4.8d 57.6h $ 11.000,00
Porcentaje completado:
Duracion: 60% Trabajo: 85%

llustracion 9.6. Estadisticas de costo
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En este cuadro de Estadisticas encontramos los siguientes valores de costo:

El Costo Previsto (presupuesto) del proyecto es de $41.700,00.

El Costo Real (gastado a la fecha) del proyecto es de $30.699,58.

El Costo Restante (falta por gastar) del proyecto es de $11.000,42.

El Costo Actual (total a la fecha) del proyecto es de $41.700,00 (Costo Actual = Costo Real
+ Restante).

9.5.2 Mostrar los Costos del Proyecto en una vista

Mediante esta opcién mostraremos los costos resumidos del proyecto en el renglén 0 de

una vista de tareas.

1.

En el menu “Ver”, haga clic en "Mas vistas”.

En la lista "Vistas:”, haga clic en “Hoja de tareas” y elija “Aplicar”.

nou

En el menu "Vista”, "Datos”, elija "Tablas” y haga clic en “Costo”.

nonu

En el menu "Formato”,
resumen del proyecto”.

Mostrar u ocultar”, active la casilla de verificacion “Tarea de

9.6 Revisar Variaciones de Costos

Puede revisar costos y variaciones por tarea, por recurso o por asignacion para ver cuando

y donde los costos son mayores o menores de lo presupuestado.
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9.6.1 Revisar Variaciones de Costos de Tareas

En el menu “Ver”, haga clic en “Mas vistas”.
En la lista "Vistas:”, haga clic en “Hoja de tareas” y elija "Aplicar”.

En el menu "Vista”, "Datos”, elija "Tablas” y haga clic en “Costo”.

Revise los valores de costo existentes en los campos “Costo total”, “Previsto”, “Real”,
"Restante” y “Variacion”.

9.6.2 Revisar Variaciones de Costos de Recursos

En el mend “Ver”, haga clic en "Hoja de recursos”.

En el menu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas” y haga clic en "Costo”.

Revise los valores de costo existentes en los campos “Costo”, “Costo previsto”, “Costo

nou

real”, “Restante” y “Variacion”.

Presione la tecla TAB para moverse al campo si éste no esta visible.

9.6.3 Revisar Variaciones de Costos de Asignaciones

En el menu "Ver”, haga clic en "Uso de recursos” o en “Uso de tareas”.

En el menu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas” y haga clic en "Costo”.

Revise los valores de costo existentes en los campos “Costo”, “Costo previsto”, “Costo
real”, "Restante” y "Variacion”.

Presione la tecla TAB para moverse al campo si éste no esta visible.
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9.7 Buscar costos que exceden el presupuesto

Mediante la aplicacion de un filtro de “Costo mayor que el presupuestado”, puede
centrarse rapidamente en una tarea o en desfases en los costos de asignacion de un recurso.

Para usar ese filtro dirijase a “Vistas”, “Filtro”, "Mas filtros...", "Costo mayor que el
presupuestado”

9.8 Analisis de Valor Acumulado

9.8.1 ;Qué es el analisis del valor acumulado?

El andlisis del valor acumulado es un método para medir el rendimiento del proyecto
durante su ejecucion. Indica la cantidad del presupuesto que deberia haberse gastado, teniendo
en cuenta la cantidad de trabajo realizado hasta el momento y el costo previsto para la tarea, la
asignacion o el recurso.

“Valor Acumulado” es lo mismo que el método de Valor Ganado (Earned Value)
recomendado en la Guia del PMBOK®. Si quieres comprender el método y los cobmputos que
hace, te recomendamos leer el capitulo 7 del Libro "Administracion de Proyectos” de Pablo
Lledé.

9.8.2 ;Por qué debe realizarse el analisis del valor acumulado?

Cuando se realiza el analisis del valor acumulado, se obtienen respuestas confiables a
preguntas clave como ";Queda suficiente dinero en el presupuesto para completar el
proyecto?" y ";Queda suficiente tiempo en la programacion para finalizar el proyecto a tiempo?"
Indicadores de valor acumulado expresan el progreso del proyecto en términos de costo y
programacion. Si desea conocer si se agotara el dinero antes de completar el trabajo en el
proyecto (o si tiene un remanente una vez concluido éste), un analisis del valor acumulado es
una de las formas de obtener la repuesta.

9.8.3 ;Qué mide el valor acumulado?

El analisis del valor acumulado utiliza tres valores fundamentales de cada tarea:

o Valor planeado (PV), también se conoce como CPTP (costo presupuestado del trabajo
programado), es el costo de linea base (previsto) estimado para una tarea entre la fecha
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de comienzo y la fecha de estado de la tarea. Por ejemplo, el presupuesto total planeado
para una tarea de 4 dias es $100 y comienza un lunes. Si la fecha de estado esta
establecida para el miércoles siguiente, el PV es $75.

Costo real (AC) o CRTR (costo real del trabajo realizado), es el costo real total incurrido
hasta la fecha de estado en una tarea. Por ejemplo, si la tarea de 4 dias genera un costo
total de $35 durante cada uno de los 2 primeros dias, el AC de ese periodo es $70 (pero el
PV sigue siendo $60).

Valor Acumulado (VA) o CPTR (costo presupuestado del trabajo realizado), es el valor
del trabajo llevado a cabo hasta la fecha de estado, medida en la moneda de referencia.
Por ejemplo, si después de 2 dias se ha completado el 60% del trabajo de una tarea,
podria esperar un gasto del 60% del presupuesto total de la tarea, es decir el VA es igual a
$60.

A partir de estos tres valores fundamentales, se determinan otros muchos valores clave.

Los mas comunes y Utiles son:

Variacion de costo (VC), que es la diferencia entre el costo estimado y el costo real de una
tarea. VC = CPTR - CRTR

Variacion de programacion (VP), que es la diferencia entre el progreso actual y el progreso
programado de una tarea en términos de costo VP = CPTR - CPTP

El indice de rendimiento de costos (IRC), que es la relacion entre los costos
presupuestados y los costos reales. IRC = CPTR/CRTR

El indice de rendimiento de la programacion (IRP), que es la relacion entre el trabajo
realizado y el trabajo programado. IRP = CPTR/CPTP

9.8.4 ;Como se interpreta el valor acumulado?

Los indicadores de valor acumulado que son variaciones, como variacién de costo, pueden

ser positivos 0 negativos. Una variacion positiva indica que va adelantado con respecto a la
programacion o por debajo del presupuesto. Las variaciones positivas pueden permitir la
reasignacion de dinero y recursos de tareas o proyectos con variaciones positivas a tareas o
proyectos con variaciones negativas.
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Una variacidon negativa indica que va retrasado con respecto a la programaciéon o por
encima del presupuesto. Si una tarea o un proyecto tiene una variacion de costo (VC) negativa,
puede tener que aumentar el presupuesto o aceptar margenes de beneficio reducidos.

Los indicadores de valor acumulado que son relaciones, como el indice de rendimiento de
costos (IRC) y el indice de rendimiento de la programacién (IRP), pueden ser mayor que 1 o
menor que 1. Un valor que es mayor que 1 indica que va adelantado con respecto a la
programacion o por debajo del presupuesto. Un valor que es menor que 1 indica que va
retrasado con respecto a la programacion o por encima del presupuesto. Por ejemplo, un IRP de
1,5 significa que solo ha utilizado el 67% del tiempo planeado para completar una parte de una
tarea en un periodo de tiempo determinado, y un IRC de 0,8 significa que ha gastado el 25%
mas en una tarea de lo presupuestado para un periodo de tiempo determinado.

9.8.5 Definiciones

o CEF: Costo Estimado al Finalizar - Costo Programado o Actual. Equivale a la suma de
los costos ya contraidos mas los planeados. CEF = Costo real (seguin datos incluidos) +
Costo Restante (seguin presupuesto) + Costo / Uso. EL Costo real = (Trabajo real *
Tasa estandar) + (Trabajo horas extras * tasa horas extras). El Costo Restante =
(Trabajo restante * Tasa estandar) + (Trabajo restante hrs. extra * Tasa hrs. extra). EL
CEF es la informacion que MS Project 2016 ® presenta en el campo “costo”.

o CPF: Costo Presupuestado al Finalizar, o Costo Previsto. Es el costo total que se ha
planeado para la tarea, no incluye las posibles variaciones, simplemente la informacion
base. CPF = (Trabajo * Tasa estandar) + (Trabajo hrs. extras * Tasa hrs. extras) +
Costo / Uso.

o CPTP: Costo Presupuestado del Trabajo Programado. Cantidad de Presupuesto que
deberia haberse gastado hasta el momento. Se calcula como los costos previstos
acumulados hasta la fecha de estado. Se puede aplicar tanto a recursos como a tareas.

o CPTR: Costo Presupuestado del Trabajo Realizado. También se conoce como Valor
Acumulado. E| CPTR = Costo previsto para la tarea * % realizado de la tarea. El CPTR
se calcula una vez se tenga una linea base para el proyecto y un % de avance
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CRTR: Costo Real del Trabajo Realizado. El costo real bien puede ser calculado por MS
Project 2016® o incluido por el usuario:

- Calculado por MS Project 2016®: CRTR = (Trabajo real realizado* Tasa estandar) +
(Trabajo real realizado hrs. extras * Tasa hrs. extras) + Costo / Uso.

Incluido por el usuario: Permite que el usuario incluya el costo real en cualquier
punto de realizacion de la tarea.

"noon noou

En "Herramientas”, “Opciones”, “Calcular”. Desactivar “MS Project 2016 ® siempre calcula
los costos reales”.

VAF: Variacion en finalizacién. Diferencia entre el costo presupuestado al finalizar (CPF) y
el costo estimado al finalizar (CEF). En MS Project 2016 ®, el CEF es el campo Costo total, y
el CPF es el campo Costo previsto. VAF = CPF — CEF.

VC: Variacion del Costo Acumulado. Diferencia entre el costo que deberia alcanzar la tarea
hasta el momento (CPTR) y lo que ha costado realmente (CRTR). VC = CPTR - CRTR.

- Si VC > 0 (positiva), el costo esta actualmente por debajo de lo presupuestado.

- Si VC< 0 (negativo), la tarea excede el presupuesto.

VP: Variacion de Programacion del Valor Acumulado. Equivale a la diferencia entre el costo
presupuestado del trabajo realizado (CPTR) y el costo presupuestado del trabajo
programado (CPTP). VP = CPTR - CPTP.

- Si VP > 0 El proyecto va adelantado, en términos de costo.

- Si VP< 0 El proyecto va retrasado, en términos de costo.

indice de rendimiento de costos (IRC): Relaciéon entre los costos presupuestados o
previstos y los costos reales del trabajo realizado (CPTR / CRTR). El IRC acumulado, que es
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la suma de CPTR dividida por la suma de CRTR de todas las tareas, se utiliza con
frecuencia para predecir si un proyecto va a sobrepasar el presupuesto y en qué medida.

. indice de rendimiento de costos (IRC) acumulado: En términos de valor acumulado, la
suma de todos los costos presupuestados del trabajo realizado (CPTR) de todas las tareas
dividida por la suma de todos los costos reales del trabajo realizado (CRTR). El IRC
acumulado se utiliza con frecuencia para predecir si un proyecto va a sobrepasar el
presupuesto y en qué medida.

9.8.6 Calcular Valor Ganado Utilizando el Campo % Fisico Completado

Tal como se explicé en la Seccién 9.3.10, es posible incorporar como dato de avance el %
Fisico Completado, ademas del % completado. MS Project 2016 ® puede computar los datos de
Valor Acumulado utilizando % Fisico Completado.

La diferencia esta en que utilizando el “% Fisico completado”, el Valor Acumulado (o CPTR)
puede tener un mayor valor independientemente de la fecha de estado, dado que no tiene que
ver con el avance temporal. Es decir que, de esta manera, utilizando el “% Fisico completado”,
puedo explicitar en el cronograma, que durante el desarrollo del proyecto se realizé6 mas trabajo
de previsto para una tarea a la fecha de estado.

Para poder utilizar el “% Fisico completado” como indicador para el calculo del Valor
acumulado, se deben seguir los siguientes pasos.

1. Enel menud "Ver”, haga clic en “Diagrama de Gantt".

2. En el menu "Insertar”, haga clic en columna, y en el cuadro “Nombre de campo:”, busque y
selecciones "% fisico completado”, y haga clic en “Aceptar”.

3. Enel menu "Archivo”, haga clic en "Opciones”, y seleccione la pestafa “Avanzado”.

4.  En "Opciones de valor acumulado para este proyecto:” y en el cuadro "Método
predeterminado del valor acumulado de tarea:”, seleccione "% fisico completado”.

5. Haga clic en "Aceptar”.
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Opciones de Project ? X
General Mostrar opciones para este proyecto: @ 151008 "7 -
Mostrar Minutos: | min hd Semanas: | sem =
Programacion Horas: hora - Meses: ms -

Revisidn Dias: dia v Afios: a v
W . .
Guardar Agregar espacio delante de la etigueta
. Mostrar tarea de resumen del proyecto
Idioma
Subrayar hipervinculos
Avanzado
Color de hipervinculo: & - Color de hipervinculo visitado: & -
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido . . .
Opciones de vinculacion entre proyectos para este proyecto: @] 151008 ~

Complementos . i
P Mostrar sucesoras externas Mostrar cuadro de didlogo Vinculos entre

Centro de confianza Mostrar predecesoras externas proyectos’ 2l abrir

Opciones de valor acumulado para este proyecto: @ 151008 5

Método predeterminado del valor acumulado de tarea: | % completado

Linea base para el calculo del valor acumulado: Lin
% fisico completado

Opciones de calculo para este proyecto: @ 151008 v

[T Mover el fin de las partes completadas posteriores a la fecha de estado a la fecha de estado
] Mover el comienzo de las partes restantes anteriores a la fecha de estado a la fecha de estado

[[] Las modificaciones de los porcentajes completados se extienden hasta la fecha de estado @

[ Calcular varias rutas criticas @ -

Aceptar Cancelar

llustracion 9.7 % fisico completado a través de opciones

Una vez realizado esto se debe acomodar todas las tareas del cronograma para que
utilicen el % fisico completado para el calculo del valor acumulado. Para esto realice los
siguientes pasos:

1. En el menu "Ver”, haga clic en "Diagrama de Gantt”
2. Seleccione todas las tareas del cronograma.

3. En el menu “Tarea”, "Propiedades”, haga clic en “Informacion de tarea...”.

4. En el cuadro de informacion de tarea, seleccione la pestafia “Avanzado”.
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5. En el cuadro "Método del valor acumulado” seleccione la opcién “% fisico completado”
para que todas las tareas utilicen este valor para el calculo del valor acumulado.

6.  Haga clic en "Aceptar”.

Informacion de |a tarea X

General | Predecesoras| Recursos Avanzado\ Motas ] Campos pers.

Mombre: | tarea 3 Duracion: | 1dia : DEgtimada

Delimitar tarea

Fecha limite: ‘ NOD e ‘

Tipo de restriccion: ‘ Lo antes posible V| Eecha de restriccion: | MNOD v
Tipa de tarea: ‘ Unidades fijas V| Dgondicionada por el esfuerzo

Calendario: ‘ Ninguno V| La programacion omite los calendarios de recursos
Codigo EDT: 3

Método del valor acumulado: % completado ~

. % completado
DMarcar la tarea como hito % fisico completado

Ayuda Cancelar

llustracion 9.8. % Fisico completado a través de informacién de tarea
9.8.7 Tabla Valor Acumulado

Con los costos guardados como presupuesto, puede comparar el progreso esperado con
el progreso real hasta la fecha de las tareas que tienen costos. Con la tabla Valor acumulado,
puede realizar un seguimiento del flujo de caja comparandolo con el progreso, de modo que
podra saber si se agotara el dinero antes de completar el trabajo en el proyecto. La tabla Valor
acumulado muestra el porcentaje real de finalizacion de cada tarea en términos de costos de
recursos, de modo que puede pronosticar si las tareas finalizaran por debajo o por encima del
presupuesto basandose en el costo incurrido durante el progreso. Por ejemplo, cuando una
tarea estd completada al 50% y el costo real incurrido hasta la fecha es de $200, puede
averiguar si $200 es mas, menos o igual que el 50% del costo previsto (o presupuestado).
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9.8.8 Valor acumulado por tarea

1. En el mend “Ver”, haga clic en “Mas vistas”.
2. Enlalista "Vistas”, haga clic en “Hoja de tareas” y elija "Aplicar”.

3.  Enelmenu "Vista”, "Datos”, elija “Tablas” y haga clic en "Mas tablas”.

4.  Enlalista Tablas, haga clic en “Valor acumulado” y elija “Aplicar”.

Mas tablas >

Tablas: @Iarea Oﬁecurso

Indicadores de programacion del valor acumulado ~ Nueva...
Linea base —
Programacian Modificar...
Resumen
Retraso R
Seguimiento LT
Tabla de informe
Trabajo Organizadar...
Uso
Walor acumulado
\ariacion 7

Aplicar Cancelar

llustracion 9.9. Mostrar Tabla de Valor acumulado

Valor planeado: PV Valor acumulade:

Nombre de tarea - | (CPTP) * VA (CPTR) ~ AC(CRTR) = VP ~ VC « CEF ~+ CPF ~ VAF + IRC ~ IRP ~ IRPC ~
0|4 Proyecto $ 24,300.00 $19,820.00 $22,700.00 -5 4,480.002,880.00 $47,759.56 5 41,700.00 -5 6,059.56 0.87 0.82 1.15
1 tareal $2,300.00 $2,300.00 $2,300.00 $0.00 $0.00 $2,300.00  $2,300.00 $0.00 1 1 1
2 tarea 2 $3,200.00 $3,000.00 $3,000.00 -$200.00 $0.00 $3,200.00  $3,200.00 $0.001 0.94 1
3 tarea 3 $2,800.00 $2,200.00 $2,200.00 -5600.00  50.00 $2,800.00  $2,800.00 $0.00 1 0.79 1
4 taread $14,400.00 $11,520.00 $14,400.00 -52,830.00 2,380.00 $24,000.00 $19,200.00 -$4,300.00 0.8 0.8 1.6
5 tareas $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 S0.00 $4,800.00  $4,800.00 $0.00 0 o 1
b tareat $1,600.00 $ 800.00 $800.00 -5800.00 $0.00 $3,200.00  $3,200.00 $0.00 1 0.5 1
7 tarea7 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 50.00 $6,200.00  $6,200.00 $0.00 0 o 1
8 fin $0.00 $0.00 $0.00 $0.00  50.00 $0.00 $0.00 $0.00 0 o 0

llustracion 9.10. Tabla Valor Acumulado

Sugerencia: Para obtener informacién detallada acerca de cada campo Valor acumulado, situe el
puntero sobre su titulo.
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10 VINCULAR ARCHIVOS Y SUBARCHIVOS

10.1 Introduccién

A veces, para gestionar un proyecto debidamente, puede ser necesario dividirlo en
subproyectos o fases. O a veces, la gestion de una empresa requiere del manejo de varios
proyectos que apuntan al mismo objetivo bajo el formato de Programa. O puede requerirse
revisar el avance de todos sus proyectos y programas de forma integral como gestién de
Portafolios.

Para todas estas necesidades es conveniente considerar el uso de Archivos y Subarchivos de MS
Project 2016®. Se crea un archivo principal (o archivo consolidado) al que se le insertan
subproyectos, que son archivos independientes. Los subproyectos funcionan como subtareas
dentro del archivo principal, con lo que pueden ser filtrados, editados, resumidos, o todas las
funciones habituales de MS Project 2016 ®.

Modo 4 mar 18 11 mar '18 18 mar '18

de ~ MNombre de tarea - 4 5 6 7 8 9 o 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
0 = .151008 = w
(I icono de tarea 1 :
El proyecto tarea 2
Pl insertado. tarea 3
5 - < tarea 4
2 - Subtarea A :
3 - Subtarea B :
7 - tarea 5
9 - tarea 6
0 @R =  tarea 7 vﬁ
12 = fin o 21/3

llustracion 10.1. Ejemplo sub archivos
Sl
NS
Otras razones para usar subarchivos =

Tal vez tu proyecto incluye muchas tareas, o requieres de mucho detalle para
manejarlas, o necesitas que mas de una persona colabore en simultanea en su
realizacidn. Para todas alternativas resulta util dividir el plan en subarchivos. DE esta
forma, se puede trabajar en una parte reducida del cronograma de forma
independiente. Recuerde que los subarchivos funcionan como subtareas del archivo
principal, por lo que puede vincularlas, filtrarlas, o lo que sea necesario
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10.2 Insertar sub archivos dentro de un archivo principal

Abra el archivo que desee que sea el proyecto principal, en donde se insertaran los
subproyectos

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

En el campo Nombre de tarea, haga clic en la fila debajo de la cual desee insertar el
proyecto.

Un proyecto se puede insertar en cualquier nivel del esquema del proyecto principal, es
decir, dentro de cualquier tarea resumen.

En el mend “Proyecto”, “Insertar”, haga clic en "Subproyecto”.

En el cuadro “Insertar proyecto”, haga clic en la unidad o carpeta que contenga el archivo
de proyecto.

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

Haga clic en el archivo que desee insertar y después haga clic en “Insertar”.
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o - 7 W= Herramientas de diagrama de Gantt
Recurso Informe Proyecto = Vista  Ayuda Formato Q ;Qué desea hacer?
@ Insertar proyecto X lado: FE] Nt

EE:' Obtener complemen
Br proyectc

Subproyecto & Mis complementos « v 4 <« Manual MS Project 2016 (1) > seba ~ Q|  Buscarenseba »
Insertar Complementos Organizar Nueva carpeta = - M @ fao
X Plblico ~ Nombre Fecha de modifica..  Tipo
Modo Sipar - Cranogra @ capturas 4/7/2018 13:09 Carpeta de archivos 25ma
O o .| Nombrede % Este equipo B2 Plan de proyecto sencillo 24/4/2018 12:49 Microsoft Project .. |24 23
0 i < 151008 & Descargas B3| Proyecto 25/4/2018 10:37 Microsoft Project ...
1T ES = tarea 1 i
3 - tarea 2 || Documentos
4 - tarea 3 m Escritorio
5 @ - 4 tarea 4 = Imagenes
2 - Subtg J Musica
3 - Subtg » Objetos 3D
7 - tarea 5 & Videos
9 - tarea 6 £_ Disco local (C)
. Disco local (C:
E 10 = > tarea J
Z n - fin u Red i >
Q Vincular al proyecto
&
g MNombre de archivo: ‘ ~ ‘ Archivos de Microsoft Project
% Herramientas Insertar ‘v Cancelar
<
o

llustracion 10.2. Insertar un sub archivos

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

10. Alinsertar los archivos puede definir si desea que se vinculen en formato de sélo lectura y
si deben permanecer vinculados al archivo base. Antes de dar clic en “Insertar” debe:

. Para insertar un archivo en formato de solo lectura, haga clic en la flecha del boton
“Insertar” y, a continuacion, en “Insertar solo lectura”.

. Para que los cambios del archivo base se muestren en el archivo de proyecto
principal, active la casilla de verificacion “Vincular al proyecto”.

11.  Haga clic en “Insertar”.
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12.

Una vez insertado un subproyecto, puede hacer que aparezcan las subtareas haciendo clic
en el icono de esquema de la subtarea. Las tareas se podran visualizar y trabajar como si
estuviese trabajando en al archivo original.

Las caracteristicas del proyecto insertado (sélo lectura, vincular al proyecto y nombre del

proyecto) se pueden modificar desde la casilla de informacién de la tarea resumen del proyecto
insertado (que se activa al dar doble clic sobre el nombre del subarchivo), en el cuadro
“Avanzado”.

Al abrir el archivo con predecesoras o sucesoras externas, estas apareceran entre las tareas

propias del cronograma, pero en color gris claro (tanto los valores de todos los campos como
las barras en los diagramas de Gantt), para que puedan ser identificadas. Si no se pretende
mostrar las predecesoras y sucesoras externas, puede ocultarlas desmarcando la opcién que se
encuentra en el menu "Archivo”, “Opciones”, en la pestafia “Avanzado”, en “Opciones de
vinculacidon entre proyectos para este proyecto: (nombre del archivo)”.

o Nombre de tarea » Predecesoras ~  Sucesoras ~| 3 6 7 8 g 10N 2 3 14 15 16 17 |18 19 |20 |21 |22 |2
o [ |-151008 v v
1 & tarea 1 3;C:\Users\Admin\ERAPM C :
3 tarea 2 1 4,9 :
4 tarea 3 3 7
5 (@ s tarea 4
2 Subtarea A C:\Users\Admin\ERAPM 3
3 Subtarea B 2 C:\Users\Admin\ERAPM Dr¢
7 tarea 5 4;C:\Users\Admin\ERAP C:\Users\Admin\ERAPM Drc¢
9 tarea 6 3 12
10 starea 7 Tarea
2 Subtarea C C:\Users\Admin\ERAPM 3 Sucesora resumen de
B SubtareaD 2 2 externa subproyectos.
4 Subtarea E 3 C:\Users\Admin\ERAPM Dr¢
12 fin 9;C:\Users\Admin\ERAP
llustracion 10.3. Visualizacion de subproyectos
Importante:

Para evitar que un sub archivo quede inserto dentro de otro sub archivo, mostrar
solamente la tarea de resumen de los sub archivos ya insertos antes de insertar uno
nuevo.

Los subproyectos se tratan como tareas de resumen en el proyecto principal. Se pueden
aplicar y anular las sangrias de las tareas de resumen de un subproyecto en el esquema
para cambiar su orden en la jerarquia de tareas. Sin embargo, si se aplican o anulan las
sangrias de las tareas en un subproyecto, y éste esta vinculado a su archivo de origen, los
cambios efectuados también se mostraran en el archivo de proyecto original.
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o Cuando se consolidan proyectos en un proyecto principal, los recursos permanecen en los
archivos de proyecto individuales. No se puede asignar un recurso de un subproyecto a
otro subproyecto a menos que trabaje con un Fondo de Recursos, tal como se explica en
el Capitulo 14 CAMPOS PERSONALIZADOQS, VISTAS, TABLAS, FILTROS.

10.3 Visualizacion de los subproyectos

Cuando inserta un archivo en un proyecto principal, el subproyecto se representa como
una tarea de resumen en la lista de tareas, y en el campo Indicadores aparece un indicador con
el icono de los archivos de MS Project 2016 ®. Al subproyecto se le aplica una sangria en el nivel
de esquema de la fila en la que se inserte, pero se le puede aplicar o eliminar sangria como si se
tratara de cualquier otra tarea. Dado que el subproyecto se representa como una tarea de
resumen, la informacion de resumen no se puede modificar. Pero puede expandir el esquema
para mostrar las tareas del subproyecto. En el caso de tener el sub archivo vinculado en formato
de lectoescritura podra modificar la informacion en el archivo del proyecto principal. Al guardar
el proyecto principal, los cambios realizados en el subproyecto también se guardaran en el
archivo de origen del subproyecto. Esta opcién es apropiada para administrar varios archivos
simultaneamente. En este caso también puede trabajar directamente en el archivo de origen sin
abrir el archivo del proyecto principal, los cambios que realice en el archivo de origen del
subproyecto se actualizaran automaticamente en el archivo del proyecto principal.

Si por el contrario ha vinculado los sub archivos en formato de solo lectura, podra
visualizar la informacién de varios sub archivos simultdneamente, pero no podra modificarlos a
través del archivo principal. Esta opcion es apropiada cuando cada sub archivo es
responsabilidad de un usuario diferente.

10.4 Guardar Archivos Principales

Al activar el comando “Guardar” MS Project 2016 ® guardara Unicamente los cambios del
archivo principal, y procedera a preguntar si desea guardar los cambios de los sub archivos. Aun
si los sub archivos estén vinculados como “Solo Lectura”, MS Project 2016® le preguntara si
desea guardar los cambios realizados en ellos. Como no es posible realizar estos cambios, se
debe responder “No a todo”, a menos que los cambios se deseen guardar en un nuevo archivo.
El problema de guardar los cambios en un archivo nuevo, es que este no estara vinculado al
cronograma general y por lo tanto los cambios realizados no tendran ninguna validez (A menos
que la persona responsable del archivo “Solo Lectura”, tome los cambios realizados que se
guardaron en otro archivo y con otro nombre y modifique el archivo inserto).
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10.5 Guardar Linea de Base de Archivos Principales

Al activar el comando Guardar Linea de Base en un archivo principal, MS Project 2016®
solamente guardara la informacién de las tareas pertenecientes al archivo principal. Para
guardar la linea de base en los sub archivos debera hacerlo abriendo el sub archivo Unicamente.

10.6 Para desvincular un sub archivo

Si desea que un sub archivo no continle siendo parte del archivo principal, elija el nombre
del sub archivo y presione la tecla “suprimir” como si quisiera borrar cualquier tarea. El sub
archivo no aparecera mas dentro del archivo consolidado, pero seguira existiendo en su
directorio correspondiente y seguird apareciendo en los otros archivos consolidados en los
cuales esté vinculado.

10.7 Aplicar formato a barras de actividades o subproyectos

Con los subproyectos solo se consolida la informacion del proyecto, no el formato.
Cualquier formato aplicado directamente a la categoria de tareas de resumen o a barras de
Gantt, o a tareas de resumen individuales o a barras de Gantt en un subproyecto no aparecera
en el proyecto principal. Esa informacion se almacena en cada archivo y debe aplicarse por
separado al proyecto principal. A las barras de tareas y al texto de los subproyectos se les aplica
el mismo formato que a la categoria de las tareas de resumen del proyecto principal.

10.8 Utilizar predecesoras que son parte de otro sub archivo

Las tareas que son parte de un sub archivo no apareceran listadas como posibles
predecesoras de las tareas del archivo principal, o de otros sub archivos del proyecto en la lista
de tareas. El método mas sencillo para vincularlas es utilizando el icono gréfico para vincular
tareas:

1. Abra el cronograma general donde tiene insertos a los archivos.

2.  Dentro del cronograma general abra los archivos que tienen las tareas que quiere vincular.

3. Seleccione la tarea predecesora en el archivo que se encuentre.
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4.  Con la tecla Ctrl presionada, selecciones la tarea sucesora en el archivo que se encuentre.

5. Vincule las tareas con el icono para tal accion que se encuentra en el menu superior
(cadena sana, “Vincular tareas”).

Con las tareas ya vinculadas (por defecto Fin - Comienzo), si hace doble clic en la sucesora
para abrir el cuadro de didlogo de “Informacién de tareas”, y accede a la pestaha de
"Predecesoras”, vera que existe la tarea recién vinculada y en la de la tarea aparece toda la ruta
que indica la ubicacion del archivo.

H !’l q - - --)| F/J | Herramientas de diagrama de Gantt 151008 - Project Profesional
Tarea  Recurso Informe  Proyecto  Vista  Ayuda Formato Q ;Qué desea hacer?

I -:\.D [‘}F Calibri Tz - - = 5Actualizar ‘segljm programacién - -_) = Inspeccionar -~
Diagrama Pegar o N KS &-A- = = . (.’ 3Respetarwnculos Autoprogramar E‘,Mover'
de Gantt - - o = - €3 7 " = Desactivar % Modo -

Ver Portapapeles Fuente s Programacion Tareas
X

8 mar '18 18 mar "18
i) Mombre de tarea Predecesoras - 3 6 7 1 9 10|11 12 13 14 15 16 17 |18 |19 20 21 | 22 | 23
0 | 4151008 v v
1 |[E& tarea 1 :
3 tarea 2 1
4 tarea 3 3
5 & + tarea 4
2 Subtarea A IC:\Users\Admin\ERAPM Dropboxl
3 Subtarea B 2
7 tarea s 4:C:\Users\Admin\ERAPM Dropbg
9 tarea 6 3
E 0 < tarea 7
E 2 Subtarea C C:\Users\Admin\ERAPM Dropbox
3 3 SubtareaD 2
2 4 Subtarea E 3
% 12 fin 9;C:\Users\Admin\ERAPM Dropbc

llustracion 10.4. Predecesoras y sucesoras entre sub archivos
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Informacidn de la tarea X
Genera Recursos A'.fanzado] Motas l Campuos pers,
Mombre: | Subtarea A Duracidn: | 2 dias : Dgstimada
Predecesoras:
Id Nombre de tarea Tipo | Pos ™
AUsers\Admin\ERARtarea 1 Fin a comienzo (FC) 0d
w
< >
Ayuda Cancelar

llustracion 10.5. Informacion de predecesoras entre sub archivos

Esto es valido si la tarea a la cual desea agregar una predecesora esta vinculada en
formato lectoescritura, de ser Solo Lectura no grabara este vinculo una vez cierre el archivo
principal.

10.9 Vincular tareas de dos archivos, indicando la ruta de los archivos.

Es posible que alguna tarea de un proyecto dependa de la ejecucién de tareas en otro
proyecto, aun sin que los archivos se encuentren vinculados dentro de un archivo principal. En
MS Project 2016 ® es posible utilizar predecesoras externas:

1. Abra el archivo en el que se encuentra la predecesora, y también el archivo en donde esta
la tarea a la cual se vinculara.

2. En el menu "ventana” elija el archivo en el cual se encuentra la tarea que requiere de una
predecesora externa.

3. Elija la tarea a la cual asignara una predecesora externa. Abra la casilla de “Informacién de
la tarea” (doble clic sobre el nombre de la tarea), y vaya a la ficha de "Predecesoras”.
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En el campo Id, escriba el nombre del proyecto, con la ruta que indique la ubicacién del
archivo, y el numero de identificacion de la predecesora externa, separados por una barra
diagonal inversa, por ejemplo, Proyecto1\1 para indicar el identificador de tarea 1 en un
archivo denominado Proyecto 1.

Dar "Aceptar”. El vinculo entre proyectos ha sido creado.

Para cambiar la dependencia a un tipo distinto de fin a comienzo, vuelva a abrir el cuadro
“Informacion de tarea” de la tarea con predecesora externa y seleccione un tipo de
dependencia diferente en el campo Tipo.

Para especificar tiempo de posposicion para la dependencia, escriba un valor en el campo
“Posposiciéon”.

Para especificar tiempo de adelanto, escriba un valor negativo en el campo Posposicién,
como -2 para indicar dos dias de tiempo de adelanto.

Informacion de la tarea x
General ;..E.EE.‘.?!E.EEE.E’.[? BCUrs0s A'.fanzadal Motas ] Campaos pers.
MNombre: | tarea 5 Duracian: | 4 dias : Dgstimada
Predecesoras:
| Id MNombre de tarea Tipo Pos &
4 tarea 3 Fin a comienzo (FC) od
|C:\Users\Admin\ERﬁ.PM Dropbox (1)4¢|5ubtarea B Fin a comienzo (FC) od
W
>
Ayuda Cancelar

llustracion 10.6. Vinculacion de predecesoras externas
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10.10 Mensaje de Estado de Predecesoras Externas:

De manera predeterminada, se le notificara si han cambiado los datos de un proyecto
vinculado externamente. Las predecesoras y sucesoras externas, asi como el impacto sobre la
programacion, se muestran cuando se abre un archivo con vinculos externos, siendo posible
aceptar alguno o todos los cambios, o eliminar el vinculo entre archivos.

-

Vinculos entre los proyectos de C:\Users\EraPM\Dropbox\Work\EraPM MIO\Manual project\Ejemplos mios\15...

Predecesaras externas Sucesoras externas |

ID_| Tarea Fecha | % comp.‘ Diferer
7 |tareas

Subtarea B mié 21/03/18 0% Mingur
fin

Subtarea E vie 9/03/18 123 Ningur

llustracion 10.7. Mensaje de Estado de Predecesoras Externas

10.11 Contrasenas para sub archivos

En el caso de vincular los sub archivos como Solo Lectura se sugiere ademas grabarlos
independientemente con una contrasefia para cada uno, de forma tal que realmente queden
protegidos contra escritura. Para asignar contrasefas a los sub archivos debe:

1. Abrirlos independientemente el archivo inserto.

2. Enel menud "Archivo” elegir “Guardar Como” y seleccionar un lugar de ubicacion.
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3. En"Herramientas”, elegir “Opciones generales”.

4.  Agregar una contrasefia contra escritura en el cuadro “Contrasefa contra escritura:”.

5. Hacerclic en "Aceptar”.

6.  Repetir la contrasefia ingresada anteriormente.

7. Hacer clic en "Aceptar”.

P Guardar como
T 2 e« Martin » Documentos » v O Buscar en Documentos y
Organizar = Mueva carpeta d== il
- - » Opciones al guardar
cmbre
1M Mi Pece Plantil ez de OFfi [] Realizar siempre una copia de seguridad
| Plantillas personalizadas de Office
»" Autodesk 360 Snagil Uso compartido de archivos
?’ Eescargas @3 151207 Contrasefia: 5
= Eor:f.lm.entl:us @3 151207-B Contrasefia contra escritura:
m Escritorio
=] Imagenes |:|§e recomienda guardar como de solo lectura
J Misica
ideos
i WE.1(C) ; 5 T
, DATOS (D) Confirmar contrasefia

= WVuelva a escribir la contrasefia:

Mombre de archive: | 151008

. Aceptar Cancelar
Tipo: |Proyecto

R EEE

= Ocultar carpetas Herrarnientas "| | Guardar | Cancelar

Conectar a unidad de red...

Opcicnes generales...

llustraciéon 10.8. Sub archivos con contraseia

Al abrir un archivo principal que vincule sub archivos con contraseflas estas seran
solicitadas; el usuario que no las conozca podra elegir Solo Lectura para ver la informacion del
sub archivo a través del archivo principal.
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10.12 Mover subarchivos

Cuando se trabaja con cronogramas en archivos con subarchivos vinculados, es necesario
tener algunos cuidados para no perder las dependencias entre los mismos.

Para que esto no suceda es necesario guardar todos los archivos en una misma carpeta y,
una vez todos juntos, comprimirlos con algun programa.

De esta manera puedo enviarlos por correo electrénico o copiarlos en un pen drive, disco
externo, etc.

Cuando necesite hacer algun cambio o trabajar en los mismos es importante, primero
descargar la carpeta contenedora y luego abrir el archivo que necesite ajustar.
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11 COMPARTIR RECURSOS ENTRE PROYECTOS

11.1 Fondo de recursos

Un fondo de recursos le permite compartir recursos entre varios proyectos, o entre varios
subarchivos de un mismo proyecto. Esto es, al asignar recursos a las tareas ubicadas en distintos
archivos o subarchivos, se tomaran los recursos del Fondo de Recursos. De esta forma, es
posible totalizar la demanda por periodo de tiempo, identificar conflictos de asignaciones, y ver
como se utiliza el tiempo de un recurso en varios proyectos.

Se puede utilizar cualquier otro archivo de proyecto existente como fondo de
recursos, pero se recomienda crear un nuevo archivo de proyecto sélo para que resulte mas
sencillo administrar la informacion sobre recursos y las asignaciones de tareas entre archivos
compartidos y el fondo de recursos. O si esta utilizando la opcion de archivos y subarchivos,
ubicar esta informacién en el archivo principal del proyecto.

11.2 Crear un fondo de recursos y ver como funciona

Se empieza con un archivo de MS Project 2016® en que se introduce Unicamente
informacion sobre recursos y se guarda con un nombre que indica que es el archivo del fondo
de recursos, como por ejemplo FondoRec1.mpp. Ya creado este archivo, con los recursos que se
van a compartir entre proyectos como Unica informacion, se debe proceder a conectar el
archivo de proyecto normal al archivo del fondo de recursos, y el archivo individual se convierte
en un archivo compartido. Para esto hay que tener los archivos abiertos, y estando en el
cronograma donde se planifican las tareas y en el cual se van a utilizar los recursos de fondo de
recursos, se realizan los siguientes pasos:

"nou

1. Iral menu "Recurso”, "Grupo de recursos” y luego hacer clic en “Recursos compartidos...”

2. Enel cuadro de diadlogo “Compartir recursos” se debe elegir la opcion “Usar recursos”, y en
el cuadro “de:” se debe buscar el archivo FondoRecl.mpp antes creado. Tiene que estar
seguro de que coincida la fecha de comienzo de proyecto del cronograma y del fondo de
recursos, y que también lo hagan los calendarios y las jornadas laborales. Esto se debe
verificar para evitar conflictos.
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3. En las opciones “Si hay conflicto con la informacion de recursos o calendarios”, elija que
quiere que realice MS Project 2016®. Si solo utilizara los recursos del fondo de recursos,
elija la opcion “El grupo de recursos tiene la prioridad”, y en este caso se sobrescribiran la
informacion del cronograma. Si posee recursos exclusivos en el cronograma, trate de
unificar criterios para evitar conflictos, o seleccione la opcion mas conveniente.

4.  Haga clic en "Aceptar”.

m H ©- By - L = 151019 - Microsoft Project HERRAMIENTAS DE D
Uteliel  TAREA PROYECTO RECURSO CREAR UN INFORME VISTA DESARROLLADOR OFFICE TAB FORM
=3 [ 3 (1 El 9 ] D Opciones de redistribucion
E--- S LY
- LY L = = =

;"Bnrrarredistribucién

Organizador  Asignar Grupode  Agregar  Informacion Motas Detalles  Redistribuir Redistribuir Redistribuir ) L
de equipo™  recursos FECUFSOST  recursos seleccién  recurso todo  mli Ir@la sobreasignacion siguiente
Ver Asignl&& Recursos compartidos... Izs Redistribuir
— El
h - i x [ 5
s ) L‘I'LCC" &% Actualizar grupo de recursos Compartir recursos :38 jdL 1H
0 :Ii E: Actualizar recursos Recursos de '151019°
- = -Z:Z- Usar recursas propios
1 | =g . :
@) Usar recursos requiere al menos un grupo de recursos abierto)
-
[
2 ¥ = tarea2 100% de: | FondoRecl LY
3 g tarea 3 100%
4 + - tarea 4 45%, Si hay conflicto con la informacian de recursos o calendarios:
- -:§Z- El grupo de recursos tiene prioridad
5 - tarea s 15% . ) o
. (_VEl proyecto compartidar tiene prioridad
6 | |my tarea 40%
) - tarea 7 0% Ayuda Cancelar
& = fin 0%

ANTT

llustracion 11.1. Compartir recursos entre distintos archivos

Los recursos del fondo de recursos estan ahora disponibles en el archivo compartido, y la
informacion sobre recursos se muestra ahi.

Nota: Si el cronograma que vincul6 al fondo de recursos poseia algunos recursos exclusivos,
estos pasaran a formar parte del fondo de recursos, y cualquier cronograma que vincule con el
fondo de recursos, pasara lo mismo.

Cuando se asignan recursos compartidos a tareas en un archivo compartido, el archivo
compartido guarda toda la informacion sobre la asignacion de la tarea como las unidades de
asignacion, el trabajo y el perfil de trabajo. Esta informacion se duplica entonces en el fondo de
recursos de modo que cada archivo compartido tiene disponible la informacién de asignacion
de otros archivos compartidos. Cuando el fondo de recursos y cualquier archivo compartido
estan abiertos, esta disponible la misma informacién en cada archivo.
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De ahora en més cada vez que abra el cronograma que utiliza el fondo de recursos, MS
Project 2016® le preguntara si quiere abrir el fondo de recursos para ver las asignaciones que
comparten o no.

Abrir la informacion del grupo de recursos

Este archivo comparte recursos contenidos en un grupo de recursos, ;Oué
desea hacer?

Podra:

(@) itbrir el grupo de recursos para ver las asignacinnesé
contenidas en todos los archivos gue comparten, i

() Mo abrir los otros archivos.

Cancelar Ayuda

llustracion 11.2. Visualizacion de recursos compartidos al abrir un proyecto

11.3 Fondo de recursos sin acceso de lectura y escritura

Si tiene acceso de lectura y escritura al archivo del fondo de recursos, puede abrirlo y
administrar la informacion en el fondo de recursos o en el archivo compartido. Pero si no tiene
permiso para realizar cambios en el fondo de recursos, cuando se abre el archivo compartido, el
fondo de recursos se abre de manera predeterminada en modo de sélo lectura. Y, cuando se
trabaja en el archivo compartido, se pueden ver varias asignaciones de recursos en otros
archivos compartidos mediante la informacion duplicada en el fondo de recursos.

11.4 Actualizacion de fondo de recursos y archivos compartidos

Si tiene acceso de lectura y escritura al archivo del fondo de recursos, la manera mas
sencilla de mantener actualizados todos los archivos es abrir el archivo del fondo de recursos y
el archivo compartido en el que sea necesario trabajar en modo de lectura y escritura. Al
introducir o modificar informaciéon en el archivo compartido o en el archivo del fondo de
recursos, el otro archivo se actualizara. Cuando el fondo de recursos esté abierto en modo
lectura y escritura, los otros usuarios estaran bloqueados y no podran guardar ningin cambio
en los demas archivos compartidos hasta que cierre el fondo de recursos, que mantiene
sincronizados los archivos.

Si desea actualizar el archivo del fondo de recursos mientras esta trabajando en el archivo
compartido, puede hacerlo incluso si no tiene acceso de lectura y escritura al fondo de recursos.
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Cuando se selecciona el comando para actualizar el fondo de recursos, MS Project 2016® abre
rapidamente el archivo del fondo de recursos en modo lectura y escritura, guarda los cambios y
cierra el archivo. O bien, la vez que se abra el otro archivo, al usuario se le pedirad que actualice
el archivo, ya sea de manera selectiva o en total, con los cambios realizados.

= !)l ’ « - ,_.l_'/J L Herramientas de diagrama de Gantt 151019
Tarea Recurso Informe Proyecto  Vista  Ayuda Formato Q ;Qué desea hacer?
=3 [ [ o ] D Opciones de
= ad P = m - )
a8 ixd - 5 Borrar redist
Organizador = Asignar Grupo de Detalles Redistribuir Redistribuir ,, Iral bre:
de equipo~ | recursos recursos = recurso todo uil Ir a fa sobre:
Ver Asigni 3& Recursos compartidos... ides Redistribuir
* o Iﬁ,‘:%- Actualizar grupo de recursos I
bzt Actualizar recursos
Modo| = =
de » Nombres de los recursos -
0 b 4 Global lun 1/10/18 Costo I;costo
1 |V - tarea 1 lun 1/10/18 Trabajador A[500%];Material M[1 m2]

llustracion 11.3. Actualizar grupo de recursos

11.5 Prioridad y su uso eficaz

De manera predeterminada, el fondo de recursos sobrescribe la informacion de recursos
en los archivos compartidos si esa informacion entra en conflicto. Por ejemplo, si el nombre de
un recurso se introduce como JuliaP en el fondo de recursos, y lo cambia por JPerez en el
archivo compartido, la proxima vez que se abra el archivo compartido, volvera a cambiar a
JuliaP. Esto evita que la informacion sobre recursos en el fondo de recursos pueda resultar
dafiada por cambios accidentales, lo cual podria pasar inadvertido hasta que se vieran afectados
otros archivos.

Pero, en algunas circunstancias, es posible que desee que la informacion sobre recursos
en un archivo compartido anule el fondo de recursos y, por extension, los demas archivos
compartidos. Si no posee el fondo de recursos y necesita sobrescribir su informacion, puede
modificar un archivo compartido para que tenga prioridad sobre el fondo de recursos. Por
ejemplo, después de seleccionar el comando. El proyecto compartidor tiene prioridad en el
cuadro de didlogo Compartir recursos, puede modificar un nombre de recurso de JuliaP a
JPerez, y el fondo de recursos, asi como otros archivos compartidos, lo cambiard también a
JPerez.

11.5.1 Informacién mas reciente acerca de recursos compartidos

En el menud "Recurso”, “Asignaciones”, “Grupo de recursos” y, a continuacion, haga clic en
“Actualizar grupo de recursos”.
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Nota: Los cambios que realice en el proyecto no seran evidentes hasta que compare los campos
antes y después de actualizar los datos. Asegurese de guardar una copia de seguridad del
archivo si necesita comparar los cambios.

11.5.2 Actualizar la informacién del fondo de recursos compartidos

Mantener actualizada la informacion acerca de los fondos de recursos permite a otros
jefes de proyectos compartir el fondo de recurso para ver los cambios realizados.

1. Abra el archivo compartido.

2. Elija Abrir el fondo de recursos para ver las asignaciones contenidas en todos los archivos
que comparten.

3. En el menu "Herramientas”, sefiale “"Compartir recursos” y, a continuacion, haga clic en
“Actualizar fondo de recursos”.

Nota: Cuando el fondo de recursos estd abierto, el archivo compartido contiene
automaticamente la informacion mas actualizada y el comando Actualizar fondo de recursos
esta deshabilitado.

11.5.3 Actualizar asignaciones en proyectos con recursos compartidos

Puede revisar y actualizar las asignaciones de los recursos asignados a tareas en mas de
un archivo o de un fondo de recursos.

12.5.3.1 Revisar y actualizar las asignaciones de varios proyectos

Si los archivos de proyecto no estan conectados en ese momento a un fondo de recursos
ni comparten recursos entre ellos, o si tiene recursos con asignaciones en varios proyectos que
no estan consolidados o no comparten un fondo de recursos, quizas desee ver todas las
asignaciones de esos proyectos sin combinar de forma permanente los proyectos o sus
recursos. Y puede actualizar el valor total del trabajo de una asignacién o actualizar un periodo
especifico (dia a dia o semana a semana, por ejemplo) del tiempo que esté asignado el recurso.

1. Abra todos los archivos que contienen los recursos cuyas asignaciones desea revisar y
actualizar.
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"nou

2. Enel menu "Vista", “"WVentana”, haga clic en “Nueva ventana”.

3. Presione CTRLY, a continuacion, haga clic en los proyectos que desee revisar.

4.  En el cuadro "Vista”, haga clic en "Uso de recursos” y, a continuacion, en "Aceptar”.

5.  Los archivos de proyecto se consolidan temporalmente para que aparezcan en el cuadro
de didlogo “Nueva ventana”.

6.  Haga clic en el titulo del campo “Nombre del recurso” para seleccionarlo.

7. En el menu “Insertar”, haga clic en “Columna”.

8.  En el cuadro "Nombre de campo”, haga clic en “Proyecto” y después en “Aceptar”.

9. Los nombres de los proyectos apareceran en el campo “Proyecto”.

10. En el campo “Nombre del recurso”, revise las asignaciones de cada recurso.

15.5.3.2 Revisar y actualizar las asignaciones de un fondo de recursos

En este caso se analizara la opcidn de revisar y actualizar las asignaciones de un fondo de
recursos si los archivos de proyecto utilizan actualmente un fondo de recursos. Para revisar las
asignaciones de un fondo de recursos, abra el archivo del fondo de recursos como de sélo
lectura. Para actualizar las asignaciones de un fondo de recursos, puede revisar y actualizar toda
la informacion del recurso, incluidas las asignaciones.

1. Al abrir el archivo de fondo de recursos compartido por los proyectos, le muestra el
siguiente cuadro
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Abrir el grupo de recursos
Este archivo es el grupo de recursos de varios proyectos, ;Qué desea hacer?

Podra:

-::::-At:urir el grupo de recursos como solo lectura para permitir
a otras personas trabajar en proyectos conectados a dicho
grupo.

-::::-Abrir el grupo de recursos en modo de lectura-escritura
para poder realizar cambios en la informacion de los
recursos (como tasas, etc), aungue esto no permitira que
otras personas actualicen el grupo con nueva
informacian.

isbrir el grupo de recursos en modo de lectura y escritura y i

iel resto de los archivos que comparten en un nuevo i
iarchivo principal de proyecto, A este nuevo archivo se
Spuede obtener acceso desde la pestafia Ver, comandao
{Cambiar ventanas,

Cancelar Ayuda

llustracion 11.4. Abrir grupo de recursos

Si otras personas necesitan utilizar el archivo mientras lo esta revisando, en el
cuadro de dialogo “Abrir el grupo de recursos”, active la casilla de verificacion “Abrir
el grupo de recursos como solo lectura para permitir a otras personas trabajar
en proyectos conectados a dicho grupo”. Se puede revisar toda la informacién de
los recursos, incluidas las asignaciones de los archivos compartidos, pero no se

pueden actualizar las asignaciones.

Si no es el autor del archivo, pero desea actualizar las asignaciones, en el cuadro de
dialogo “Abrir el grupo de recursos”, seleccione “Abrir el grupo de recursos en
modo de lectura-escritura para poder realizar cambios en la informacion de los
recursos (como tasas, etc.), aunque esto no permitirdA que otras personas
actualicen el grupo con nueva informacion”. Otros usuarios solo podran abrir el

archivo de recursos en modo de sélo lectura mientras esté trabajando.

Si es el autor del archivo de grupo de recursos y desea actualizar las asignaciones,
en el cuadro de dialogo “Abrir el grupo de recursos”, seleccione “Abrir el grupo de
recursos en modo de lectura y escritura y el resto de archivos que comparten
en un nuevo archivo principal de proyecto. A este nuevo archivo se puede
obtener acceso desde la ficha Ver, comando Cambiar ventanas”. Podra actualizar
todos los archivos y tareas que haya creado en el grupo de recursos. Otros usuarios
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podran trabajar en los archivos compartidos al mismo tiempo y veran la informacién
actualizada a medida que trabaje.

"nou

2. En el menu "Vista”, "Vistas de recursos”, haga clic en "Uso de recursos” y, a continuacion,
revise las asignaciones de recursos que desea ver.

11.6 Desconexion de archivos compartidos al fondo de recursos

Cuando se desconecta el fondo de recursos, el archivo compartido conserva la
informacion de la asignacién y la informaciéon de recursos sobre los recursos del fondo de
recursos con asignaciones en el archivo compartido. Los recursos del fondo de recursos dejaran
de estar disponibles o de verse en el archivo. Si ya no necesita utilizar el fondo de recursos en
absoluto, puede desconectar rapidamente todos los archivos compartidos desde el archivo del
fondo de recursos.

Si el fondo de recursos estad abierto al desconectar el archivo compartido, se
eliminaran las asignaciones del archivo compartido. Si el fondo de recursos no esta abierto,
conserva informacion sobre las asignaciones de tarea del archivo compartido, pero dejara de
recibir informacion actualizada si se realizan cambios adicionales. Si no desea conservar algunas
asignaciones de tareas dentro del fondo de recursos una vez desconectado el archivo
compartido, debe eliminar el recurso de las asignaciones en el archivo compartido antes de
desconectar el fondo de recursos. Si se elimina un recurso de todas las tareas o de la Unica tarea
gue tiene asignada en el archivo compartido y después se desconecta el fondo de recursos, el
recurso desaparecera de la lista de recursos y perdera la informacién sobre ese recurso en el
anterior archivo compartido.

Para evitar la pérdida de informacion en el archivo compartido, no hay mas que introducir
un nombre de recurso ficticio, copiar la informacion sobre recursos del recurso existente y, a
continuacion, sustituir la asignacion de la tarea con el recurso ficticio. Cuando se desconecta el
fondo de recursos, el recurso compartido existente dejara de tener la asignacién de tareas en el
fondo de recursos (y el recurso ficticio puede eliminarse en el fondo de recursos) y se puede
cambiar el nombre del recurso ficticio en el anterior archivo compartido con el nombre de
recurso correcto.

11.6.1 Para Desconectar el archivo de proyecto de un fondo de recursos

1. Abrir el archivo de fondo de recursos o el archivo de proyecto que contiene los recursos
que esta compartiendo. Si no encuentra el archivo que desea, realice una busqueda.
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2. En el cuadro de didlogo “Abrir el grupo de recursos”, haga clic en “Abrir el grupo de
recursos en modo de lectura-escritura para poder realizar cambios en la informacion
de recursos (como tasas, etc.), aunque esto no permitira que otras personas
actualicen el grupo con nueva informacion”.

3. Abrir el archivo de proyecto.

4.  Con el archivo de proyecto activo, en el menu “Recurso”, “Asignaciones”, elija “Grupo de
recursos” y, a continuacion, haga clic en “Recursos compartidos...".

5.  Seleccione "Utilizar recursos propios”.

6.  Haga clic en “Aceptar”.

7. En el menud Ventana, haga clic en el archivo del fondo de recursos.

8. En el menu "Archivo”, haga clic en "Guardar”.

Nota: Los proyectos que tengan tareas asignadas a recursos del fondo conservaran esas
asignaciones (pero los cambios posteriores no se reflejaran en el fondo de recursos). Los
proyectos que desconecte ya no podran disponer de otros recursos del fondo.
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SECCION 2: Complementos

12 FORMATO

12.1 Cambiar el Formato de texto y resaltar tareas

En MS Project 2016® existe la posibilidad de modificar el formato de cada celda por
separado, a través de un acceso rapido en el menu “Tareas”. Ademas, MS Project 2016 ® permite
modificar el formato de todos los textos existentes en todas las vistas, el formato de texto de
todos los tipos de tareas, de los nombres de las filas y columnas, el texto de la escala temporal,
el texto de las barras de Gantt, etc.

Existe la posibilidad de poder resaltar las filas de distintos colores, para hacer mas visibles
ciertas tareas que son importantes mostrar.

Para realizar la modificacién del formato de texto y resaltar las filas siga los siguientes
pasos:

1. En el menu "Formato”, haga clic en “Estilos de texto”.

2. Enel cuadro "Cambiar”, elija el texto que desea cambiar.

3. En"Fuente”, elija el tipo de letra que quiere que tenga el texto seleccionado.

4.  En "Estilo de fuente”, elija el estilo que le quiere dar al texto seleccionado.

5. En"Tamano”, elija el tamafio que le quiere dar al texto seleccionado.

6.  Seleccione “Subrayado”, si quiere que el texto seleccionado quede subrayado.

7. En"Color”, elija el color que le quiere dar al texto seleccionado.

8.  En "Color de fondo”, elija el color de fondo que va a tener la fila que se ha seleccionado.
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9.  En"Trama de fondo”, elija la trama que quiere que tenga la fila que se ha seleccionado.

10. En "Muestra”, le va mostrando como va quedando modificado el texto que se ha elegido
para ser modificado.

11.  Una vez que haya terminado de realizar las modificaciones, haga clic en "Aceptar”.

Estilos de texto >
Cambiar: Todo W
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
— Cancelar
Calibri Marmal

Californian FB Cursiva ligera 9
Cambria Nomol 19 v

11
Cambria Math hd

[ ]subrayade [m]Tachado

Color: Muestra:
| v]

Color de fondo: AaBbYyZz

| ~ |

Trama de fondo:
i B

Esta es una fuente OpenType. Esta misma fuente se usara tanto en su impresora como
en su pantalla.

llustracion 12.1. Cambiar el formato de texto

12.2 Personalizar las barras temporales del diagrama de Gantt

Las barras del diagrama de Gantt se pueden personalizar también en forma manual. Se
pueden personalizar todas las barras del diagrama de Gantt en forma conjunta, o se puede
personalizar algunas barras de forma particular.

Si desea modificar una barra del diagrama de Gantt de una tarea en particular, haga clic
con el botén derecho del mouse, y seleccione “Dar formato a barra...”. En el cuadro “Formato de
barra” modifique esa sola barra en particular que seleccion¢ siguiendo los puntos 4 y 5 que se
explican a continuacion.
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3.

4.

Para modificar todas las barras, realice los siguientes pasos:

Elija la vista en la que quiere personalizar las barras temporales del diagrama de Gantt.

En el menu "Formato”, haga clic en “Estilos de barra...”, o bien haciendo clic derecho sobre
el area de diagrama de Gantt y seleccionando nuevamente la opcion “estilos de barra...”.
Segun en la vista de diagrama de Gantt en que se encuentre podra modificar diferentes
tipos de barras (No son las mismas barras las que se pueden modificar en el Diagrama de
Gantt, que las que se pueden modificar en el Diagrama de Gantt de seguimiento, y el
cambio quedara reflejado en la vista en que se realice).

Texto Barras
Parte inicial Parte central Parte final
Forma: ‘ V| Forma: | V| Forma:
Tipo: ‘ V| Trama: | V| Tipo:
coior: | | oo | ¥ color

Ayuda

Estilos de barra X
Cortar fila Pegar fila Insertar fila
Nombre Aspecto | Mostrar para tareas ... Fila Desde Hasta ~
Tarea Normales;Activa;Negado Progre 1iComienzo de tarea Fin de tarea
Division e Normales;Divididas; Activa;Nega 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
Hito * Hito;Activa;Negado Agrupadas |  1iFin de tarea Fin de tarea
Resumen ! ! Resumen;Activa;Negado Progra 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
Resumen del proyecto Resumen del proyecto 1iComienzo de tarea Fin de tarea
*Agrupar por sintesis — Agrupadas por sintesis 1iComienzo de tarea Fin de tarea
*Tarea resumida Normales;Resumida;Negado Re.  1iComienzo de tarea Fin de tarea
*Division resumida | Normales;Resumida;Divididas;N 1iComienzo de tarea Fin de tarea
*Progreso resumido Normales;Resumida;Negado Re.  1iComienzo de tarea Completado al
*Hito resumido © Hito;Resumida;Negado Resume:  1iFin de tarea Fin de tarea
*Comienzo de la entre ! Entrega 1iComienzo de la entrega Comienzo de la entrega
*Fin de la entrega ! Entrega 1iFin de la entrega Fin de la entrega
*Muraricin de la entrari ——— (Fntrena 1 nmianzn de la antrena Fin de la entrena S v

‘ h |

‘ > |

I

Cancelar

llustracion 12.2. Personalizar diagrama de Gantt

En el cuadro "Nombre”, elija el tipo de barra al que quiera modificar su aspecto.

En la parte inferior, en la pestafia “Barras”, agregue o modifique la Forma, el Tipo, o el
color de la Parte inicial, la Parte central, o la Parte final de la barra.
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5.  Seleccione la pestafia Texto para mostrar valores de datos provistos por MS Project

2016® en las barras del diagrama de Gantt.

Estilos de barra
Cortar fila Pegar fila Insertar fila
Nombre Aspecto | Mostrar para tareas ... Fila Desde Hasta
Tarea Narmales;Activa;Negado Progre 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
Division ~ poeeeen Normales;Divididas;Activa;Nega 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
Hito * Hito;Activa;Negado Agrupadas | 1:Fin de tarea Fin de tarea
Resumen f ! Resumen;Activa;Negado Progra.  1:Comienzo de tarea Fin de tarea
Resumen del proyecto Resumen del proyecto 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
*Agrupar por sintesis || 1 Agrupadas por sintesis 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
grupar p grup P
*Tarea resumida Normales;Resumida;Negado Re 1iComienzo de tarea Fin de tarea
*Division resumida oo Normales;Resumida;Divididas;N 1:Comienzo de tarea Fin de tarea
*Progreso resumido Normales;Resumida;Negado Re 1:.Comienzo de tarea Completado al
*Hito resumido ~ Hito;Resumida;Negado Resumei  1:Fin de tarea Fin de tarea
*Comienzo de la entre! | Entrega 1:Comienzo de la entrega Comienzo de la entrega
*Fin de la entrega ! Entrega 1:Fin de la entrega Fin de la entrega
*Nuirariain de la antreri ————— {Fntrana 1iCnmianzn rda la antrana Fin de la entrana
>
Texto  Barras
lzquierda % completado ~
Derecha % fisico completado
Arriba % trabajo completado
Abajo VC
- %P
entro | Activo
Actualizacién necesaria
Acumulacidn de costos fijos
Ayuda Acumulacion de costos fijos previstos
Acumulacion de costos fijos previstasi |

Acumulacién de costos fijos previstos2
Acumulacion de costos fijos previstos3
Acumulacion de costos fijos previstosd
Acumulacion de costos fijos previstos3
Acumulacion de costos fijos previstosé
Acumulacién de costos fijos previstos7

llustracion 12.3. Informacidn adicional en diagrama de Gantt

6. Haga clic en "Insertar fila” si quiere agregar algin dato para mostrar como barra en el
diagrama de Gantt.

7. Agregue un nombre a la barra en la columna “Nombre”. Esta columna muestra el nombre
de la barra de Gantt e indica el tipo de informacién que representa la barra. Para agregar
o cambiar un nombre, haga clic en la barra de entrada sobre la tabla de definiciéon de
barras de Gantt y, a continuacién, escriba o modifique el nombre de la barra. Si imprime la
vista Diagrama de Gantt, este nombre se utiliza en la leyenda impresa de la vista Diagrama
de Gantt. Si no incluye un nombre para la barra o si escribe un asterisco (*) delante del
nombre, la barra no se muestra en la leyenda.
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8.  Enla columna "Mostrar para tareas”, agregue el tipo de tarea que quiere mostrar, de todas
las opciones que le provee MS Project 2016®. En esta columna se encuentran las
categorias de las tareas que representa la barra de Gantt, por ejemplo, tareas criticas o en
curso. Para crear o cambiar la categoria de tarea para la barra de Gantt seleccionada, haga
clic en el campo, haga clic en la flecha hacia abajo y en la categoria de tarea que desea
que represente la barra. Puede combinar varias categorias de tareas para una barra de
Gantt, tales como tareas criticas que estan marcadas y en curso. Al combinar varias
categorias, las barras se dibujan sélo para las tareas que coinciden con todos los tipos
especificados. Para combinar varias categorias, separe las selecciones con un caracter
separador de lista, normalmente una coma o un punto y coma. También puede negar
cualquiera de las categorias incluyendo la palabra "Negado" delante del nombre de
categoria. Por ejemplo, puede definir un tipo de barra para "Negado marcadas" que se
muestra para todas las barras excepto para aquellas que estan marcadas. Si deja este
campo en blanco, la barra de Gantt se dibuja para todas las tareas.

Los tipos de tareas que se pueden mostrar estan indicados en el anexo 1 “Campos
disponibles”.

12.3 Personaliza las barras en forma automatica

Las barras de Gantt se pueden personalizar en forma automatica en funcién de los
campos “"Marca”. Esto tiene mucha utilidad para diferenciar las barras de diferentes grupos de
tareas que se relacionan entre si como, por ejemplo, todas las tareas que realice un grupo de
recursos, que sean de color verde. Otro grupo tareas que utilizan a otro recurso, que tengan las
barras de Gantt de color amarillo, y de esta forma se pueden diferenciar hasta 20 barras
diferentes.

Para modificar las barras en funcion de los campos “Marca”, primero se debe agregar el
campo “Marca” (cualquiera de ellos entre el 1 y el 20), haga clic con el botén derecho del
mouse, “Insertar columna”, y en el cuadro busque el campo “Marca 1. Cambie el nombre del
campo por uno referente al grupo de tareas al cual se lo va a vincular, por ejemplo, “;Recurso
Albafil?”, o “;Tareas Mecanicas?”. Para eso vaya al menu “Formato”, “"Columnas” y haga clic en
“Campos personalizados”. Seleccione en Tipo: “Indicador 17, y haga clic en "Cambiar nombre..."

para asignarle el nombre correcto al campo.

Una vez que el campo ya esta personalizado, debera asignarle un “Si” a todas las tareas
que cumplan con la restricciéon para ser parte del grupo, por ejemplo, agregue “Si" a todas las
tareas que utilizan el recurso albafiil, o a todas las tareas mecanicas, o por lo que las esté
agrupando.
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Ya definidos todos los campos “Indicador”, con todas las tareas distribuidas y agrupadas,
resta personalizar las barras para que se distingan segun el grupo al cual fue asignada. Para
esto, vaya a menu "Formato”, “Estilos de barra”, y al final de todos los tipos de barras agregue
en la columna “Nombre”, el nombre que le ha asignado el campo Indicador “Marca 1", en la
columna “Mostrar para tareas”, seleccione el campo “Marca 1", luego en la pestafia “Barras”,
modifique la barra en forma personalizada como se explicd anteriormente en el Capitulo 13.2.

Personalizar las barras temporales del diagrama de Gantt.

Al hacer clic en "Aceptar”, todas las tareas que tenian asignado el valor “Si” en el campo
“Marca 1", cambiaran de color de manera automatica.

Para agregar mas tareas al grupo, solo resta asignarle el valor "Si”, del campo Indicador
correspondiente, y la barra automaticamente tomara el color y formato correspondiente al

grupo.

De esta manera se puede identificar rapidamente cada grupo de tareas por su color y
formato en el diagrama de Gantt.
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13 CAMPOS PERSONALIZADOS, VISTAS, TABLAS, FILTROS

13.1 INTRODUCCION

A medida que el usuario agrega informacién sobre las tareas, recursos y asignaciones, MS
Project 2016® la almacena en diferentes campos. Esta informacion queda disponible en
distintas vistas. Pero, ademas como hemos visto, MS Project 2016® calcula una gran cantidad
de valores que también son almacenados en una gran cantidad de campos, estos campos son
mostrados a través de vistas y tablas. La informacién que aparece en cada vista o tabla hace a
diferentes objetivos de andlisis de la informacion disponible. Es importante elegir la forma
apropiada de mostrar la informacién disponible segun las necesidades de cada instancia de
analisis del proyecto.

13.2 CAMPOS PERSONALIZADOS

13.2.1 Crear un campo personalizado

Los campos personalizados pueden contener informacion y valores que debe mostrar en
el proyecto y que son exclusivos de la organizacion. Puede crear férmulas que incorporen
campos de MS Project 2016 ® existentes y otros campos personalizados para calcular datos.

Es importante aclarar que MS Project 2016® no utiliza campos personalizados como dato
de entrada para sus computos. Es decir, no podemos configurar con formulas los campos de
“Duracion”, "Costo”, “Tasa estandar” y todas las que se utilizan para asignar informacion.

Entre los campos personalizados se incluyen los campos Costo 1 a Costo 10, Fecha 1 a
Fecha 10, Duracion 1 a Duracion 10, Fin 1 a Fin 10, Marca 1 a Marca 20, Numero 1 a NUumero 20,
Comienzo 1 a Comienzo 10, Texto 1 a Texto 30 y Cédigo de esquema 1 a Cédigo de esquema
10.

Para personalizar campos vaya al menu “Proyecto”, “Propiedades”, haga clic en “Campos
personalizados”. Haga clic en “Tarea” para personalizar un campo de tareas, en “Recurso” para
personalizar un campo de recursos. Puede:
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13.2.2 Cambiar Nombre

Cambiar de forma permanente el nombre de los campos personalizados para que el
nombre se muestre cada vez que los campos aparezcan en MS Project 2016 ®: Presione el botdn
“cambiar nombre..." y escriba el nuevo campo del nombre.

Campo

@Tarea O Recurso Proyecto Tipo: Texto b |

Campo | ~
Responsable (Textol)

Texto2

Texto3

Textod

Textos

Textod

Texto7?
Textas Cambiar nombre de campo x "

| Cambiar nombre... | Muevo nombre para 'Responsable”: Importar campo...

_ ] Responsable
Atributos personalizadg

@Ninguno O Cancelar

Calculo de las filas de resumen de grupo y tarea

@Ninguno Resumen: Usar formula

Calculo de las filas de asignacion

@Ninguno OApIicar a menos que se indique manualmente

Valores para mostrar

@ Datos O Indicadores graficos...

Ayuda Cancelar

llustracion 13.1. Cambiar nombre de campo personalizado
13.2.3 Agregar lista de valores

MS Project 2016 ® permite agregar una lista desplegable de valores predeterminados a un
campo personalizado. Para esto, presione el botén “Buscar”, y en el cuadro "Modificar tabla de
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consulta para (campo que se va a modificar)” defina la lista de posibles valores a mostrar en el
campo para cada tarea.

Agregue una breve descripcion para cada valor agregado para que sea mas facil de
asignar a cada tarea.

| Campo Modificar tabla de consulta para Responsable *

(@ Tarea () Recurso

Campo
Responsable (Textol)
Texto2

- | Tabla de consulta

oo e i [ = X

Texto3 Fila valor Descripcidn é
Textod 1 |Juan M.
Textos 2 |Ramiro J.

Textot 3 |Victoria T.
Texta?
Textod

Cambiar nombre... Elim| —— Mover
Atributos personalizados

@Ninguno O Buscar.., —

| Calculo de las filas de resumen de

@Ninguno Resumen:

Calculo de las filas de asignacién )
9 Mastrar sangrias en la tabla de consulta

@ Ninguno (O Aplicar a meno []usar un valor de la tabla como entrada predeterminada para el campo

Establecer predeterminado {Hacer clic en el botdn después de seleccionar un valor)
| Valores para mostrar

- + | Mlostrar orden de la tabla de consulta
@Datos O Indicadores

+ | Opciones de entrada de datos
Ayuda

Ayuda Importar tabla de consulta...

llustracion 13.2. Agregar lista de valores

Seleccione un valor de la tabla, marque el cuadro “Usar un valor de la tabla como entrada
predeterminada para el campo”, y luego haga clic en “Establecer predeterminado”, si quiere que
cada nueva tarea tenga en forma predeterminada el valor de la lista elegido. El valor elegido
como predeterminado cambiara de formato en la lista para sobresalir con respecto a los demas.
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Ordene los valores “Por numero de fila", que es el orden que tiene los valores a medida
que se los va creando y el que se toma por defecto, o bien segun el orden alfabético en “Orden
ascendente”, o "Orden descendente”.

En caso de que quiera que cualquier valor agregado desde la vista de Diagrama de Gantt,
se agregue a la lista, seleccione y marque el cuadro “Permitir escribir adicionales en los campos
(los valores se agregan a la consulta).”, de esta manera, una vez agregado el valor lo podra
agregar en cualquier otra tarea sin la necesidad de volver a abrir el cuadro “Modificar tabla de
consulta para (campo que se va a modificar)” para realizar cualquier modificacion.

13.2.4 Programacion del campo

Cada campo se puede programar, para que, mediante la utilizaciéon de féormulas, muestre
valores o graficos que pueden ser de mucha utilidad. Para eso se puede:

o Aplicar una férmula a un campo personalizado: Presione el valor “férmula” y utilice los
campos disponibles en MS Project 2016 ® para crear la férmula (Esto se vera mas adelante
en el Capitulo 9 SEGUIMIENTO DE TIEMPOS Y TRABAJO.

o Decidir como deben ser calculados los valores del campo personalizado para las tareas
resumen.

o Designar indicadores graficos para que aparezcan en un campo personalizado en lugar de
los datos. (Esto se vera mas adelante en el Capitulo 9 SEGUIMIENTO DE TIEMPOS Y
TRABAJO).

Todas estas opciones se basan en principios basicos de programacion, por lo que
permiten al usuario crear infinidad de alternativas para estos campos, segun las necesidades
especificas de su proyecto.

13.3 Herramientas Adicionales: Formulas personalizadas

Puede personalizar campos para realizar calculos adicionales con base en la informacién
ya disponible. Puede realizar calculos de tareas y de recursos. En los calculos de campos de
tareas, las formulas pueden hacer referencia a cualquier campo de tareas de MS Project 2016 ®.
En los calculos de campos de recursos, las formulas pueden hacer referencia a cualquier campo
de recursos de MS Project 2016®. Cada vez que MS Project 2016® recalcula valores a los que
hacen referencia estas formulas, los resultados se actualizan de forma dinamica en los campos
personalizados.
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Ejemplo: Imagine que desea realizar el seguimiento de los costos reales de un trabajo en
MS Project 2016®, pero desea facturar al cliente un valor superior en un 50% al costo real.
Desea ver tanto el costo real como los valores de facturacién. También desea asociar cada costo
a una categoria y comprobar dicha asociacién en MS Project 2016 ®:

nou 7]

1. Abra un campo personalizado (“Proyecto”, “Propiedades”, “Campos personalizados”).

2. Haga clic en "Tarea” o en "Recurso” y, a continuacién, haga clic en el tipo de campo que
desee personalizar en el cuadro Tipo. En este caso, elija un campo de costo para tareas.

3. Asigne a un campo personalizado de costo (en Tipo, abra la ventana y elija Costo), como
puede ser Costol, el nombre "Importe de facturacién" (Elija el campo que desee
personalizar, y presione “Cambiar nombre...").

Campos pers. x

Campo
@) Tarea (O Recurso Proyecto Tipo: ~

Campo
Costol

Costo2
Costo3
Costod

Costos

Costog

Costo?

Costod W

Cambiar nombre... Eliminar Agregar campo a empresa.. Impaortar campao...

Atributos personalizados

©Ninguno O Buscar... O Farmula...

Calculo de las filas de resumen de grupo y tarea

@Ninguno OResumen: [ Edul] Usar férmula

Caleulo de las filas de asignacidn

@Ninguno OApIicar a menos que se indigue manualmente

Valores para mostrar

@ Datos O Indicadaores graficos...

Ayuda Cancelar

llustracion 13.3. Campos personalizados de costos
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En “Atributos personalizados”, haga clic en “Férmula”. En el cuadro de didlogo “Modificar
férmula”, especifique la formula que desee aplicar al campo personalizado utilizando una
combinacion de los métodos que se especifican a continuacién:

. Escriba la formula en el cuadro “Modificar formula”.

o En la fila de botones que representa un conjunto estandar de operadores, haga clic
en los botones de operadores necesarios para crear la formula. La férmula puede
operar en campos a los que se hace referencia, en funciones o en datos literales.

o Haga clic en “Campo”, elija el tipo de campo que desee y, a continuacion, haga clic
en el nombre del campo al que desee hacer referencia en la formula. Este puede ser
cualquier campo de MS Project 2016®. Puede hacer referencia a un campo
personalizado por su nombre original, como Costo1, o por su nuevo nombre, si ha
cambiado su nombre, como Importe de facturacién.

. Haga clic en "Funcion”, elija el tipo de funcion que desee y, a continuacion, haga clic
en el nombre de la funcién que desee utilizar en la féormula. Cada funcién incluye
argumentos con marcador de posicion que puede seleccionar y reemplazar por el
nombre de campo que seleccione en la lista Campo o por el valor que escriba.

. Haga clic en “Importar férmula” y, a continuacion, seleccione el proyecto abierto, el
tipo y el nombre del campo personalizado cuya formula desee utilizar o agregar a
cualquier férmula que esté actualmente en el cuadro de diadlogo Férmula.

En nuestro ejemplo, escriba: "[Costo restante] * 1,5"

A continuacion, inserte el campo (columna) Importe de facturacion en cualquier tabla para
comprobar que los valores mostrados quedan sincronizados con los costos reales actuales
que se introducen.
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Campos pers 3.4
Férmula para el campo "Costo1” *
Campo
@ Modificar formula
Tarea
Caostol =
Campo .
Costor| = [Costorestante] * 1,5 Férmula
Costo? Personalizada
Costo3
Costod
Costos
cosos| |+ +1[/] (D] Ell=]]=]
Costa7 = N
Cosiod Insertar: Funcion « | Importar farmula... |
Cambil Valores
Prestablecidos
. | Aceptar | ‘ Cancelar |
Atributos
@Nl’nguno O | Buscar... ‘ O | Farmula... |

Calculo de las filas de resumen de grupo y tarea

@Ninguno {(JResumen;  M&ximo E Usar farmula

Calculo de las filas de asignacion

@Ninguno OApIicar a menos que se indique manualmente

Valores para mostrar

@Datos O | Indicadores graficos...

Aceptar | ‘ Cancelar

llustracion 13.4. Personalizar campo costo

Modo ne '16 100
0 de + Mombre de tarea ~ Duracion « Comienzo - Fin - Costo restante - | Costol ~|L M X J VS| D
- Cambio deruedas  5dias 11/01/16 15/01/16 $500.00 $750.00

llustracion 13.5. Formulas personalizadas
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13.4 Indicadores graficos en campos personalizados

En ocasiones es de utilidad mostrar indicadores graficos en lugar de nimeros para ver el
estado de una tarea o actividad. Para esto, MS Project 2016® ofrece la posibilidad mediante
comprobaciones de mostrar diferentes dibujos en lugar de datos. Por ejemplo, si se quiere
alertar visualmente cuando una o mas actividades estan desviadas con respecto al presupuesto
de linea de base, se puede marcar con un semaforo rojo u otro simbolo similar.

o Para poder personalizar los indicadores graficos debe acceder al cuadro de campos
personalizados (“Proyecto”, "Propiedades”, “Campos personalizados”).

o Elija el tipo de campo que desea comprobar, es decir, costos, duraciones, comienzos,
nUmeros, etc.

o Elija uno de los campos, por ejemplo “Texto 1". Vamos a cambiarle el nombre a “Estado
presupuesto” presionando el bot6 “Cambiar Nombre...".
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Campas pers.

Campo

@ Tarea O Recurso Proyecto Tipo: Texto

Campo

Estado Presupuesto (Textol)

Texto2
Texto3
Textod
Textos
Textod
Texto7
Textod

Cambiar nombre... Eliminar Agregar campo a empresa...

Atributos personalizados

@Ninguno O Farmula...

Buscar... O

Calculo de las filas de resumen de grupo y tarea

@Ninguno Resumen: Usar formula

Calculo de las filas de asignacion

@Ninguno OApIicar a menos que se indique manualmente

Valores para mostrar

ODatos @

Indicadores graficos...

Importar campao...

W

Cancelar

llustracion 13.6. Formulas personalizadas

Luego seleccionamos “Formula...” para ingresar una férmula que permita parametrizar el
campo “Estado presupuesto”, comparando el costo actual con el costo de linea base. Mediante
la funcion SWITCH (expr1, valor1, expr2, valor2, ...) si la expresion “expr1” es verdadera, el campo

toma el “valor1”, si es falso sigue con la expresion 2, y asi sucesivamente.
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Farmula para el campo ‘Estado Presupuesto’

Modificar formula
Estado Presupuesto =
Switch([Costo]>[Costo de linea de base]*1,2,"Presupuesto
excedido en 20% o mas",[Costo]> [Costo de linea de
base],"Presupuesto excedido”,[Costo]« =[Costo de linea de
base],"En Presupuestao”)

L | R | Y & [MOD| N ||~ [ ] === || <| = AND || OR || NOT
Insertar: Campo = Funcion - Importar formula...
Ayuda Cancelar

llustracion 13.7. Campo personalizado Estado Presupuesto

En este caso el resultado es el siguiente:

Costo de
w | linea base

$ 41,700.00
$2,300.00

$ 3,200.00
$2,800.00
$19,200.00
44,800.00

4 3,200.00
$6,200.00
$0.00

Mode
de %
ﬂ tarea » MNombre de tarea w» Duraciér » completiw Prw | Estado Presupuesto w | Costo
0 - 4 151209 12 dias 40% s 46,260.00
1 v =y tareal 1dia 100% En Presupuesto $2,300.00
2 | |y tarea 2 3 dias 100% 1 Presupuesto excedido en 20% o mas |5 4,800.00
3 - tarea 3 2 dias 50% 2 Presupuesto excedido en 20% o mds |5 5,200.00
4 - taread 4.2 dias 75% 1 Presupuesto excedido $20,160.00
5 - tarea 5 4 dias 0% 4,3 [En Presupuesto $4,300.00
6 - tarea 6 4 dias 0% 2 En Presupuesto $ 3,200.00
7 - tarea 7 % dias 0% En Presupuesto 4 5,300.00
8 - fin 0 dias 0% 6,7 |En Presupuesto 50.00
llustracion 13.8. Campo personalizado Estado Presupuesto
Si lo queremos mostrar con indicadores graficos, en “Campos Personalizados”,

seleccionamos “Indicadores graficos...".

U

En esta ventana se debe marcar en

la ca

silla de

verificacion respectiva, si los indicadores se van a mostrar en las actividades, o en las actividades
y en tareas resumen, o en las actividades, tareas resumen y tarea resumen del proyecto.

En el cuadro que esta en la parte inferior, en la primera columna se debe elegir el tipo de
comprobacién que se va a realizar. En este caso, vamos a seleccionar “Igual a” y en la comuna
“Valores”, escribimos el texto correspondiente.
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| Campo
©Tarea

Campo

Estado Presupuesto (Textol)
Texto2

Texto3

Textod

Textos

Textod

Texto7

Textod

O Recurso

Cambiar nombre... Elimin

Atributos personalizados

| Calculo de las filas de resumen de gr

©Ninguno Buscar...

©Ninguno Resumen:

Calculo de las filas de asignacién

© Minguno OApIicar a menos

| Valores para mostrar

>
|
Indicadores graficos para "Estado Presupuesto” X
| criterios de indicadores para
@Eilas no de resumen
O Filas de resumen
Las filas de resumen heredan los criterios de las filas que no son de resumen
OBesumen del proyecto
El resumen del proyecto hereda los criterios de las filas de resumen
Cortar fila Copiar fila Pegar fila Insertar fila Eliminar fila

Prueba para 'Estado Presupuesto’ Valores Imagen A
Igual a ~ |Presupuesto excedido en 20% o mas @

; G
Igual a Presupuesto excedido ()] DT
Igual a En Presupuesto .

W
Para mostrar indicadores graficos en lugar de los valores de los datos, especifique el intervalo de valores de cada
indicador y la imagen que mostrar. Las comprobaciones se realizan siguiendo el mismo orden de la lista y el proceso
se detiene en cuanto se cumplen las condiciones.
Mostrar el valor de los datos en la informacién de herramientas
Ayuda Importar criterios de indicadores... Cancelar

ODatos © |Indicadoresgréﬁcos...

Ayuda

Una vez que se definid el tipo de comprobacién a realizar y los simbolos

Cancelar

llustracion 13.9. Indicadores graficos

a utilizar, se

puede ver en la vista como se muestran los indicadores.

Maodi
de % Costo de
ﬁ tarea » Mombre de tarea » Duraciér » completi« Pr- | Estado Presupuesto  + | Costo » lineabase «»
0 - 4 1512089 12 dias  40% 3 46,260.00 5 41,700.00
1 | = tarea 1 1dia 100% @ £2,300.00 £2,300.00
2 | m tarea 2 3 dias 100% @ $4,800.00 £3,200.00
3 - tarea 3 2 dias 50% ] $5,200.00 $2,800.00
4 - tarea 4 az2dias  75% 0] $20,160.00  $19,200.00
5 - tarea s 4 dias 0% 3 @ $4,800.00 £4,800.00
6 - tarea 6 4 dias 0% 2 ] 5 3,200.00 5 3,200.00
7 - tarea 7 % dias 0% @ $5,800.00 $6,200.00
8 - fin 0dias 0% 67 @ $0.00 $0.00

llustracion 13.10. Indicadores graficos (Valores)
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13.5 Vistas

13.5.1 ;Qué es una vista?

Las vistas son el medio que MS Project 2016® utiliza para comunicarse con los usuarios.
Muestran en un formato concreto un subconjunto de la informacién especificada en MS Project
2016®. Ese subconjunto se almacena en MS Project 2016® y puede mostrarse en una vista que
llama a la informacion. Por ejemplo, la duracidon especificada para una tarea en el Diagrama de
Gantt aparecera en la Hoja de tareas cuando se muestre la vista.

Las vistas le permiten especificar, modificar y mostrar informacién sobre tareas, recursos o
asignaciones. Al permitir presentar informacion relacionada en un formato logico y de facil
lectura, puede ver y conocer rapidamente el estado de un aspecto concreto del proyecto. Por
ejemplo, una vista de grafico de barras de la asignacién de recursos muestra qué recursos estan
sobreasignados.

Las vistas se pueden mostrar individualmente o como una vista combinada, que contiene
dos vistas. Al seleccionar una tarea o un recurso en la seccion superior de una vista combinada,
la vista de la seccidon inferior mostrara informacion detallada sobre la tarea o el recurso
seleccionado.

13.5.2 Hay tres tipos de vistas

. Las vistas de grafico o diagrama (como Diagrama de Gantt, Diagrama de red, Grafico de
recursos y Calendario) presentan la informacién de forma gréfica.

o Las vistas de hoja (como Hoja de tareas y Hoja de recursos) presentan la informacion en
filas y columnas. Las filas contienen informacion sobre las tareas o los recursos, y las
columnas son campos en los que se puede especificar informacién sobre las tareas o los
recursos. (En MS Project 2016®, las columnas normalmente se denominan campos.)

° Las vistas de formulario (como, Formulario de tareas o Formulario de recursos) presentan
informacion detallada sobre una tarea o un recurso individualmente y en un formato
estructurado.

La tabla siguiente contiene todas las vistas de MS Project 2016 ®, incluidas las que han
utilizado tradicionalmente los profesionales de la administracion de proyectos, como el
Diagrama de Gantt, ademas de los formatos especializados para introducir y ver los datos.
Puede trabajar con las vistas predefinidas o crear sus propias vistas personalizadas. Todas estas
vistas aparecen en Vista, Mas vistas.
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Haciendo clic derecho sobre el margen izquierdo de la pantalla.

de Gantt ~ tareas ~

HSy o= o 7 - -

Tarea Recurso Informe Proyecto = Vista = Ayuda

iz =45

- ==

Diagrama Uso de o
L

Vistas de tareas

Calendario

Diagrama de Gantt
Diagrama de red
Escala de tiempo
Formulario de tareas
Gantt de redistribucion
Gantt de seguimiento
Hoja de tareas

Uso de tareas
Formulario de recursos
Grafico de recursos
Haja de recursos
Organizador de equipo
Uso de recursos

Mas vistas...

Barra de vistas

Herramientas de diagrama de Gantt 151008 - Pro.. EraPM . O
Formato Q :Qué desea hacer?
= & - | 2l- #9|Tareas activas -| | Escalatemporal: Q - = =2 EI‘
‘e - B - - : LB
Organizador a8 If‘l Y |tSin filtro] Dias Q Vistaendos | Ventana = Macros
de equipo- ™™ | ®57 EZjlSingrupal - paneles - - .
Vistas de recursos Datos Zoom Macros
% 18 7 oct 18 14 oct 18 21 oct 18
» | Duracion » comple« |M X J ¥ S D LM X J V 5/ DL MXJ VWV S DLM
12 dias 50%
1 1 dia 100%
2 1 dia 100%
3 1 dia 100%
4 4 dias 88%
5 4 dias 0%
6 4 dias 63%
7 3 dias 0%
0 dias 0%

llustracién 13.11. Configurar las vistas

También puede encontrarlos tipos de vistas en el menu “Vistas”.

Tabla 14.1

ASIGNACION DE
RECURSOS

Vista que combina la vista Uso de recursos en la seccién superior y la vista Gantt
de redistribucién en la inferior. Utilice esta vista para resolver las sobre
asignaciones de recursos.

CALENDARIO

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

DIAGRAMA DE GANTT

Lista de tareas e informacion relacionada y un diagrama que muestra tareas y
duraciones en funcion del tiempo. Utilice esta vista de tareas para especificar y
programar una lista de tareas.

DIAGRAMA DE RED

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

DIAGRAMA DE RED

Esta vista es similar a la vista Diagrama de red, pero posee nodos de mayor

DESCRIPTIVO tamafio que proporcionan mas detalles.
DIAGRAMA DE Diagrama de red que mgestra Ias. predecesoras y las sucesoras de una.n tarea. En
RELACIONES un proyecto grande, utilice esta vista para centrarse en las dependencias de una

tarea especifica.

ENTRADA DE TAREA

Vista que combina la vista Diagrama de Gantt en la seccién superior y la vista
Formulario de tareas en la inferior. Utilice esta vista para agregar, modificar y
revisar informacién detallada acerca de la tarea seleccionada en el Diagrama de
Gantt.

FORMULARIO DE
RECURSOS

Formulario para especificar y modificar informaciéon acerca de un recurso
especifico. Usualmente esta vista se activa en la seccién inferior de una ventana
de recursos dividida.

FORMULARIO DE TAREAS

Formulario para especificar y modificar informacién acerca de una tarea
especifica. Usualmente esta vista se activa en la seccion inferior de una ventana de
tareas dividida.

FORMULARIO DETALLES
DE TAREA

Formulario para revisar y modificar la informacion detallada del seguimiento y la
programacion de una tarea en concreto. Usualmente esta vista se activa en la
seccion inferior de una ventana de tareas dividida.

FORMULARIO NOMBRE
DE RECURSO

Formulario para especificar y modificar el nombre del recurso y otra informacion
acerca del recurso. Usualmente esta vista se activa en la seccién inferior de una
ventana de recursos dividida.

FORMULARIO NOMBRE

Formulario para especificar y modificar el nombre de la tarea y otra informacion
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DE TAREA

acerca de la tarea. Usualmente esta vista se activa en la seccion inferior de una
ventana de tareas dividida.

GANTT CON ESCALA DE
TIEMPO

Muestra en forma resumida toda la programacion. Puede agregar tareas a la
escala de tiempo y también imprimirla en forma independiente.

GANTT DE
REDISTRIBUCION

Lista de tareas, informacion sobre los retrasos y las demoras de las tareas y un
diagrama de barras que muestra los efectos anteriores y posteriores a la
redistribucion. Utilice esta vista de tareas para comprobar la magnitud del retraso
de la tarea.

GANTT DE SEGUIMIENTO

Lista de tareas e informacion relacionada y un diagrama que muestra las barras de
Gantt de linea de base y de programacion de cada tarea. Utilice esta vista de tarea
para comparar la programacion prevista con la actual.

GANTT DE VARIAS
LINEAS BASE

Es un diagrama que muestra 3 de las lineas de base en el mismo Gantt (principal,
1y2).

GANTT DETALLADO

Lista de tareas e informacion relacionada y un diagrama que muestra la demora y
la posposicion. Utilice esta vista de tareas para comprobar la cantidad de tiempo
gue se puede posponer una tarea sin afectar a otras.

GRAFICO DE RECURSOS

Gréfico que muestra la asignacién, los costos o el trabajo de los recursos. Utilice
esta vista para ver informacién sobre un solo recurso o sobre un grupo de
recursos a lo largo del tiempo.

HOJA DE RECURSOS

Lista de recursos e informacion relacionada. Utilice esta vista de recurso para
especificar y modificar informacién acerca del recurso en un formato similar al de
una hoja de célculo.

HOJA DE TAREAS

Lista de tareas e informacion relacionada. Utilice esta vista para especificar y
programar tareas en un formato de hoja de célculo.

INFORME DE BARRAS

Lista que muestra las tareas de resumen con etiquetas para todas las subtareas.
Utilice esta vista para ver todas las tareas etiquetadas con precisién en las barras
de Gantt de resumen.
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INFORME DE FECHAS DE
HITOS

Lista que muestra las tareas de resumen con etiquetas para todas las subtareas.
Utilice esta vista para ver todas las tareas etiquetadas con precisién con marcas
de hitos y fechas en las barras de Gantt de resumen.

INFORME DE HITOS

Lista que muestra las tareas de resumen con etiquetas para todas las subtareas.
Utilice esta vista para ver todas las tareas etiquetadas con precisién con marcas
de hitos en las barras de Gantt de resumen.

ORGANIZADOR DE
EQUIPO

Se muestra una fila para cada recurso del proyecto, todas las tareas asignadas a
cada uno en la misma fila a la derecha junto con su % completado.

USO DE RECURSOS

Lista de recursos que muestra la asignacion, el costo o la informacién del trabajo
de cada recurso a través del tiempo. Utilice esta vista para ver informacién acerca
del costo y de la asignacién de trabajo de cada recurso y para definir el perfil de
los recursos.

USO DE TAREAS

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

13.6 Tablas

Puede utilizar las tablas predefinidas de MS Project 2016® para mostrar solamente los
campos que desee o crear sus propias tablas. Existen dos clases de tablas: las tablas de tareas
(que se pueden aplicar a las vistas de tareas) y las tablas de recursos (que se pueden aplicar a las

vistas de recursos).

13.6.1 Tablas de tareas

Las tablas de tareas predefinidas de MS Project 2016 ® son las siguientes:

234




PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

Tabla 14.2

COSTO

Muestra la informacion acerca del costo de las tareas del proyecto, incluidos el costo, el
costo previsto, la variacidn, el costo real y el costo restante.

ENTRADA

Muestra el nombre y la duracién de las tareas, las fechas de comienzo y de fin, las
predecesoras, y los recursos.

EXPORTACION

Se utiliza para guardar un archivo en formato mpd o en otro formato de archivo compatible
con MS Project 2016®.

FECHAS DE
DELIMITACION

Muestra las delimitaciones de las tareas, incluyendo el tipo y la fecha de la delimitacién.

HIPERVINCULO

Muestra los vinculos URL y UNC asignados a las tareas, que llevan a archivos de sitios Web y
de la intranet.

INDICADORES DEL
COSTO DE VALOR
ACUMULADO

Tablas que indican el progreso del proyecto en términos de costo y programacién y qué
parte del presupuesto deberia haberse gastado, en funciéon de la cantidad de trabajo
realizado hasta la fecha

INDICADORES DE
PROGRAMACION
DEL VALOR
ACUMULADO

Tablas que indican caracteristicas similares a las de “indicadores del costo de valor
acumulado”

LINEA DE BASE

Muestra las fechas, el trabajo y los costos previstos.

PROGRAMACION

Muestra la informacién de la programacion, incluyendo las fechas de comienzo y de fin, las
fechas limite de comienzo y de fin, la demora permisible (holgura) y el margen de demora
total.

RESUMEN

Muestra la informacion basica del proyecto, incluyendo la duracién de las tareas, las fechas
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de comienzo y de fin, el porcentaje completado, el costo y el trabajo.

RETRASO

Muestra informacion para la redistribucion de los recursos, incluyendo el retraso, la duracién,
las fechas de comienzo y de fin programadas, las sucesoras y los nombres de los recursos.

SEGUIMIENTO

Muestra la informacién real, incluyendo la fecha de comienzo real, la fecha de fin real, el
porcentaje completado, la duracién real, la duracion restante, el costo real y el trabajo real.

TABLA DE INFORME

Se utiliza con las vistas Informe de barras, Informe de fechas de hitos e Informe de hitos para
optimizar la presentacién de las tareas resumidas. Podra obtener el mejor provecho de esta
tabla y de las vistas a ella asociadas, una vez que haya ejecutado la macro Formato Resumen.

Muestra la informacion del trabajo, incluyendo el trabajo planeado, la variacién del trabajo, el

TRAB . .
A0 trabajo real y el trabajo restante.

uso Presenta las tareas del proyecto y muestra su trabajo, duracion y fechas de comienzo y fin.

VALOR

ACUMULADO ) ) ) )
Compara la informacion del trabajo y del costo de las tareas, incluyendo el costo
presupuestado del trabajo planeado y el trabajo programado.

VARIACION Muestra la variacion de la programacién del proyecto, incluyendo las fechas de comienzo y

de fin, las fechas previstas y de fin, y las variaciones de comienzo y de fin.

13.6.2 Tablas de recursos.

Las tablas de recursos predefinidas de MS Project 2016® son las siguientes:
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Tabla 14.3

Muestra informacién del costo de los recursos del proyecto, incluyendo el costo, el costo

COSTO ; o
previsto, la variacion, el costo real y el costo restante.
ENTRADA 3 . ,
Muestra informacion de los recursos, incluyendo el grupo de recursos, las unidades del
recurso, la tasa, la tasa de horas extra, el costo por uso del recurso, el método de
acumulacién y el cédigo del recurso.
ENTRADA - Muestra informacién basica sobre los recursos humanos, incluyendo las iniciales de cada
RECURSOS DE persona, el grupo, la capacidad maxima, la tasa estandar, la tasa de horas extra, el costo
TRABAJO por uso, la acumulacion, el calendario base y el codigo.
ENTRADA - . o . . . .
RECURSOS Muestra informacion basica sobre los recursos materiales, incluyendo la etiqueta material,
MATERIALES las iniciales, el grupo, la tasa estandar, el costo por uso, la acumulacién y el codigo.
EXPORTACION Se utiliza para guardar un archivo en formato MPD o en otro formato de archivo

compatible con MS Project 2016®.

HIPERVINCULO

Muestra los vinculos URL y UNC asignados a las tareas y recursos, que llevan a archivos de
sitios Web y de la intranet.

RESUMEN o . _
Muestra las asignaciones de recursos, incluyendo el grupo de recursos, la capacidad
méaxima, la utilizacion maxima de los recursos, la tasa estandar, la tasa de horas extra, el
costo y el trabajo.

TRABAJO Muestra informacién del trabajo, incluyendo el trabajo previsto, la variaciéon del trabajo, el

trabajo real, el trabajo de horas extra y el trabajo restante.
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Muestra una relacion de los recursos y de la cantidad de trabajo asignada a cada uno de

uso
ellos.

Utiliza las categorias de contabilidad tradicionales para comparar la relacién entre trabajo
VALOR ACUMULADO |y costos de las tareas. Por ejemplo, puede comparar el costo estimado del trabajo con lo
que el trabajo estad costando realmente

13.7 Filtros

En algunas ocasiones, solo necesitara ver un determinado tipo de informacién del
proyecto. Por ejemplo, tal vez desee mostrar Unicamente los hitos del proyecto o ver sélo las
tareas que no han comenzado. Si el proyecto tiene muchas tareas y conlleva el uso de muchos
recursos, los filtros pueden resultar muy Utiles para ver un tipo de informacién especifica. Los
filtros permiten mostrar sélo la informacién que interesa y ocultar el resto. La seleccion de un
filtro no elimina informacion del proyecto, simplemente la oculta.

MS Project 2016® incluye filtros de tareas para ver aspectos especificos de las tareas y
filtros de recursos para ver aspectos especificos de los recursos. Los filtros de tareas se pueden
activar en una vista de tareas, los de recursos en una vista de recursos.

Ademas de los filtros estandar, MS Project 2016® ofrece Auto filtros, visibles en la
mayoria de las vistas de hoja. Cada columna de una vista de hoja tiene su propio Auto filtro. De
forma predeterminada, los Auto filtros estan desactivados, pero se pueden activar haciendo clic
en el icono "Auto filtro”.
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X
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Nombre ¥ | Duracion » complew ||[M X J Vv § D L M X J V S DL M Intervalo de fechas... 1 v s
0 4151008 12dias  50% —— Intervalo de tareas..
TV tarea 1 1dia 100% 10(8: Que utilizan el recurso...
2 |V tarea 2 1 dia 100% Tareas activas
ERNY tarea 3 1 dia 100% Tareas completadas
o ¢4 = tarea 4 4 dias 88% 88% Tareas con duraciones estimadas
= ;
z 5 tarea 5 4 dias 0% e 1275 Criticas
S 6 tarea 6 4 dias 63% ——63%———— Tareas de resumen
8 7 tarea 7 3 dias 0% ; Tareas incompletas
o a fin 0 dias 0% Tareas retrasadas
a Yx Borrar filtro
E | | T Nuevo filtro
=
g T Mas filtros..
h( Mostrar autofiltro

v Mostrar filas de resumen relacionadas

llustracion 13.12. Auto filtro

13.7.1 Filtros de tareas

Los filtros predefinidos de MS Project 2016® para la informacion de tareas son los
siguientes:

Tabla 14.4

Todas las tareas Muestra todas las tareas del proyecto.

Muestra tareas con vinculos a valores de otros programas, como un vinculo a una

Campos vinculados celda de una hoja de trabajo de MS Excel.

Costo mayor que Muestra las tareas que van a costar mas que la cantidad monetaria especificada.

Costo mayor que el Es un filtro calculado que muestra todas aquellas tareas cuyo costo es mayor que el

239



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

presupuestado

costo previsto.

Creadas después del

Muestra todas las tareas creadas en el proyecto en, o a partir de, la fecha que se
especifique.

Deberia comenzar el

Filtro interactivo que solicita una fecha y, a continuacién, muestra todas las tareas que
deberian haber comenzado en esa fecha pero que aun no lo han hecho.

Deberian comenzar y
finalizar el

Filtro interactivo que solicita dos fechas y, a continuacion, muestra las tareas que
deberian haber comenzado y finalizado en ese intervalo de tiempo.

Grupo de recursos

Filtro interactivo que muestra las tareas a las que se han asignado recursos
pertenecientes al grupo que se especifique.

Hitos

Muestra sélo las tareas que son hitos.

Intervalo de fechas

Filtro interactivo que solicita dos fechas y, a continuacion, muestra todas las tareas que
comiencen o finalicen entre ambas.

Intervalo de tareas

Filtro interactivo que muestra todas las tareas cuyos numeros de ID estén dentro del
rango especificado.

Progreso retrasado o
pospuesto

Muestra las tareas que se han retrasado con respecto a la fecha de finalizacién prevista
en la programacion o que no han progresado de acuerdo con la programacion.

Que usan el recurso
en el intervalo de
fechas

Muestra las tareas asignadas a un recurso especificado que comiencen o finalicen
entre dos fechas que especifique.

Que utilizan el
recurso

Es un filtro interactivo que muestra todas las tareas que usan el recurso que se
especifique.

Tareas activas

Muestra todas las tareas activas

Tareas completadas

Muestra todas las tareas que ya han finalizado.
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Tareas con datos
adjuntos

Muestra las tareas que tienen objetos adjuntos o una nota en el cuadro Notas.

Tareas con
duraciones estimadas

Muestra tareas con una duracion estimada.

Tareas con fechas
fijas

Muestra todas las tareas que no tienen la delimitacién Lo antes posible o que tienen
una fecha de comienzo real.

Tareas con fechas
limite

Muestra tareas que tienen definida una fecha limite.

Tareas con retraso o
con presupuesto
sobrepasado
asignadas a

Muestra las tareas asignadas al recurso especificado que excedan el presupuesto que
les fue asignado o que aln no han sido completadas y que terminaran después de la
fecha de fin prevista.

Tareas con un
calendario de tareas
asignado

Muestra tareas que tienen objetos y un calendario asignados.

Tareas criticas

Muestra todas las tareas en la ruta critica.

Tareas de nivel
superior

Muestra las tareas de resumen del nivel mas alto.

Tareas resumen

Muestra todas las tareas que tienen subtareas agrupadas debajo de ellas.

Tareas en curso

Muestra todas las tareas que han comenzado pero que no se han completado.

Tareas incompletas

Muestra todas las tareas que no se han completado.

Tareas o asignaciones
con horas extra

Muestra las tareas o asignaciones que trabajan horas extras.
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Tareas pospuestas

Muestra las tareas cuya programacion se pospuso.

Tareas programadas
manualmente

Muestra las tareas que se han programado manualmente

Tareas retrasadas

Muestra las tareas que se han retrasado respecto al calendario supuesto

Tareas sin comenzar

Muestra las tareas que no han comenzado.

Tareas sin fecha

Muestra las tareas sin fecha

Trabajo sobre
presupuestado

Filtro calculado que muestra todas las tareas cuyo trabajo programado es mayor que
el trabajo previsto.

13.7.2 Filtros de recursos

Los filtros de recursos predefinidos de MS Project 2016 ® son los siguientes:

Tabla 14.5

Asignaciones en curso

Muestra sélo las asignaciones que han empezado realmente pero no han finalizado.
Sélo es aplicable en la vista Uso de recursos.

Asignaciones
pospuestas

Muestra los recursos cuyas tareas se han retrasado con respecto al plan previsto
original y aiin no se han completado.

Asignaciones sin
comenzar

Muestra las asignaciones que no han comenzado aun.
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Campos vinculados Muestra los recursos a los que se ha vinculado texto procedente de otros programas.

Con costo mayor que | Muestra los recursos que van a costar mas que la cantidad que especifique.

Costo mayor que el Filtro calculado que muestra todos los recursos cuyo costo programado es mayor
presupuestado que el previsto.
Creadas después del Muestra las asignaciones creadas después de una fecha determinada

Filtro interactivo que solicita una fecha y, a continuacién, muestra todas las tareas y
Deberia comenzar el recursos con asignaciones que deberian haber comenzado en esa fecha pero que no
lo han hecho.

Filtro interactivo que solicita dos fechas: la primera es la fecha en la que la tarea o la
asignacién debe comenzar y la segunda es la fecha en la que la tarea o la asignacién
debe finalizar.

Deberia comenzary
finalizar el

Filtro interactivo que muestra todos los recursos pertenecientes al grupo que se

Grupo especifique.

Filtro interactivo que solicita dos fechas y, a continuacién, muestra todas las tareas y

Intervalo de fechas . . ) -
todos los recursos con asignaciones que comiencen o finalicen entre ambas fechas.

Es un filtro interactivo que muestra todos los recursos incluidos en el intervalo de

Intervalo de recursos . - .
identificadores que se especifique.

Muestra los recursos con tareas que se han retrasado con respecto a la fecha de
finalizacion prevista en la programacion o que no han progresado de acuerdo con la
programacion.

Progreso retrasado o
pospuesto

Recursos — Materiales | Muestra recursos materiales, como madera, clavos o cemento.

Recursos — Trabajo Muestra los recursos de trabajo, como personas o equipo.

243



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

Recursos con datos . . .
Muestra los recursos que tienen objetos adjuntos o una nota en el cuadro Notas.

adjuntos

Recursos de Muestra los recursos que fueron asignados como presupuestados y pueden
presupuesto agregarse a la tarea resumen del proyecto

Recursos fuera de Muestra los recursos que fueron no asignados como presupuestados y pueden
presupuesto agregarse a las tareas del proyecto sin incluir la tarea resumen

Recursos o

asignaciones con Muestra los recursos o las asignaciones que trabajan horas extra.

horas extra

Recursos Muestra todos los recursos que estan programados para realizar mas trabajo del que
sobreasignados pueden llevar a cabo en el tiempo especificado.

Recursos: costo Muestra todos los recursos que son del tipo Costo

Todos los recursos Muestra todos los recursos del proyecto.

Trabajo completado Muestra los recursos que han completado todas las tareas que tenian asignadas.

Filtro calculado que muestra todos los recursos cuyo trabajo programado sea menor

Trabajo sin completar .
que el previsto.

Trabajo sobre Filtro calculado que muestra todos los recursos cuyo trabajo programado sea mayor
presupuestado que el previsto.

13.7.3 Personalizar Filtros

Si ninguno de los filtros proporcionados con MS Project 2016® se ajusta a sus
necesidades, puede crear un nuevo filtro o modificar uno existente personalizando los criterios
del filtro. Para personalizar un filtro, vaya al menu “Vista”, "Filtro para:”. Elija "“Mas Filtros...". A
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través del cuadro de didlogo podra modificar un filtro ya definido, copiarlo para realizar
modificaciones, o generar un filtro nuevo.

Mas filtros X

Filtros: @Iarea Oﬁecurso

Todas las tareas ~ Mueva...
Campos vinculados
Can costo mayor que..

Costo mayor que el presupuestado Modificar...
Creadas después del... -
Deberian comenzar el... Copiar...
EDeberl’an comenzar y finalizar el...

Grupo de recursos.. QOrganizador...
Hitos

Hitos completados Ayuda

Hitos para este mes

Hitos retrasados

Intervalo de fechas..

Intervalo de tareas... v

Resaltar Cancelar

llustracion 13.13. Mas filtros

Ya sea que se eligio la opcion de modificar un filtro establecido, o la opcion de copiar un
filtro establecido para modificarlo y guardarlo con otro nombre, o si eligié la opcion de crear un
nuevo filtro, el cuadro de didlogo que aparecera es el que se ve a continuacion. En este cuadro
se personaliza el filtro para la utilidad que se le quiera dar.
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Mas filtros

Filtras: @'I_'area Oﬁecurso

Todas las tareas
Campos vinculados

~ | MNuevo... |

C =3
g Definicion de filtro en ‘Proyectol’ pt
d
O . -
MNombre: | Filtro1 ‘ EISIb|E en el ment
G Filtro:
'_
H | Cortar fila | ‘ Copiar fila Pegar fila Insertar fila | ‘ Eliminar fila |
'_
H Y0 Mombre de campo Criterio Walores &
:' Comienzo Menor o igual que NOD
f
| ¥ iComienzo real Igual a NOD
o
Fin Menor o igual que NOD
o ¥ iFin real Igual a NOD
v
DMostrarﬁlas de resumen relacionadas
[ ] | conei

llustracion 13.14. Definicion del filtro
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14 GENERAR INFORMES DESDE MS Project 2016 ®

14.1 Agilizacion en la Creacion de Informes

Si bien MS Project 2010® generaba informes graficos en MS Excel o MS Visio, con la
nueva versiéon de MS Project 2016®, la confeccidén de los mismos se ha simplificado. El usuario
podra crear nuevos informes de una manera facil e intuitiva, sin necesidad de exportar datos a
otro programa. Puede agregar imagenes, graficos, animaciones, tablas, vinculos y muchos mas
recursos que considere conveniente de manera de compartir la informacién de una manera
mucho mas clara con los miembros del equipo o los distintos interesados que requieran de
datos especificos sobre el proyecto. Ademas, MS Project 2016® mantiene la posibilidad de
exportar datos a otros programas que traian las versiones anteriores del programa.

FH S - ® = 151001 - Microsaft Project HERRAMIENTAS DE INFORMES ? - x
ARCHIVO JERETHY PROYECTO RECURSO CREAR UN INFORME VISTA OFFICETAB DISERO Iniciar sesién x
= — = = =
wl [ b Bl B sl Wl

Comparar Muevoe Panel Recursos Costes En curso Introduccion Personalizar Recientes  Informes

proyectos | informe= = - - - - - - visuales

Proyecto Ver los informes Exportar ~
[3151001 * -

INFORMACION GENERAL DE COSTOS DE LA TAREA

STO 0 COSTOS
o de costo para las tareas de nivel superior. Cémo los costos stribuidos entre las tareas en funcion de su estado
Estado: Tarea Estado:
$ 25.000,00 futura_$ Completada_
6.200,00 5 8.300,00
5 20.000,00
| |
I N Estado: Sezlin
$ 15.000,00 |
o
programado_
§10.000,00 \ 54.800,00
5 5.000,00 4 b - “\
" | _I I . \ Estado:
\
$0,00 Retrasada_$
tareal tarea2 terea3 taread tarea5 tarea6 tarea7 fin » Estado %M%%a u Estado: Segiin lo programado
mmmm Costo real  mmmm Costorestante  ==e=Costo de linea base u Estado: Retrasada Estado: Tarea futura
—
< v
LISTO A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE E m 8 B &£ - —F—+

llustracion 14.1. Informes graficos
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14.2 Crear un informe

Es este capitulo se detallan la seccion de “crear un informe” que, como ya se ha
mencionado, constituye parte de las novedades del MS Project 2016® permitiendo crear
informes de una manera mas facil e intuitiva, sin necesidad de exportar datos a otro programa.

= !)l g - e - -.)| 7 =y = Herramientas de diagrama de Gantt Pro
Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Formato }3 ;Qué desea hac

O S T M T 1

Comparar Nuevo Panel Recursos Costes En curso Introduccion Personalizar Recientes  Informes
proyectos informe~- - - - - - - - visuales

Proyecto Ver los informes Exportar

llustracion 14.2. Crear un informe

Si usted se encontraba familiarizado con MS Project 2010®, se encontrard con que
algunos informes fueron suprimidos, mejorados y sustituidos por otros mas vistosos y
amigables. Sin embargo, puede que sea necesario o deseable para algun usuario hacer uso de
los informes anteriores, por lo tanto, se recomienda dejar las dos versiones de MS Project
2016 ® instalada para poder hacer uso de ambas opciones de informes.

14.2.1 Nuevo Informe

A través del botén “nuevo informe”, usted puede personalizar los informes de manera
manual ingresando graficas, tablas, textos, autoformas, imagenes, etc. tanto para dar
informacion de un proyecto como para comparar entre diferentes proyectos o etapas del
mismo.
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EH Yy = o - . E s Herramientas de diagrama de Gantt
Tarea Recurso Informe Proyecto  Vista  Ayuda Formato

) [ g 5 il bl ful gl

Comparar  MNuevo Panel Recursos Costes En curso Introduccién Personalizar Recientes  Informes

proyectos informe~- - - - - - - - visuales
Proyecto Exportar
X oW
(a]
3 ]
5 jue 1/1 I I
vl
Ll
. %, dic
En blanco Grafico

Ién  ~ completado~ Coi| 6 12 18

= I

Tabla Comparacion

llustracion 14.3. Nuevo informe

Al elegir alguna de las opciones para el nuevo informe, entre las que se incluyen: en
blanco, grafico, tabla y comparacion. A partir de estas opciones, MS Project 2016® lo re
direccionara automaticamente hacia otro menu llamado disefio, que le permitira armar sus
informes incorporando diferentes elementos que le resulten convenientes.

BH 9 &- - N s 151008 - Project Professional HERRAMIENTAS DE INFORMES
fNileTiWed TAREA ~ RECURSO  CREARUNINFORME — PROYECTO  VISTA DISERO

IR - P RN | =g B O 3D

Diagrama Recientes Temas Imagenes Formas Grafico Tabla Cuadro  Administrar Copiar  Saltos de Margenes Orientacidn Tamafio

de Gantt~ - - EfECtOS' - de texto - informe  pagina - - -

Ver Temas Insertar Informe Configurar pagina

llustracion 14.4. Diseno del informe
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14.2.2 Informes Predeterminados

Dentro del nuevo menu “crear un informe”, podrd encontrar una serie de informes
predeterminados que se agrupan en diferentes categorias. A continuacion, se presenta una tabla
que describe la informacién que muestra cada uno de estos informes y dentro de que categoria

podra encontrarlos.

Tabla 15.1

Informes Predeterminados Contenido

INFORMES DE PANEL

Evolucion

Muestran la evolucién del trabajo planificado, completado y restante en un mismo
grafico, ofreciendo de una manera simple, el estado del proyecto, permitiendo saber si
un proyecto va retrasado, en tiempo o adelantado.

Informacién general
de costos

Muestra el estado actual de costes de su proyecto y las tareas de nivel superior.
Ademas, muestra los costes planeados, restantes, reales, acumulados y de linea de
base, asi como el porcentaje de finalizacion, permitiendo asi determinar si su proyecto
se ajustara al presupuesto.

Informacién general
de proyecto

Muestra el porcentaje de finalizacién del proyecto y aquellos hitos y tareas cuya fecha
de vencimiento ya se ha cumplido (tareas retrasadas).

Informacién general
de trabajo

Muestra una evolucidon del trabajo del proyecto, asi como estadisticas de todas las
tareas de nivel superior, de esta manera usted sabra cudl es porcentaje de finalizacion
y que tareas estan aun sin de realizar.

Préximas tareas

Muestra el trabajo realizado en la semana actual, el estado de las demas tareas
vencidas y las tareas que comienzan la semana proxima.

INFORMES DE RECURSOS

Recursos
sobreasignados

Muestra el estado de todos los recursos que han sido sobreasignados con informacion
acerca del trabajo real y restante, permitiendo asi plantear soluciones para resolver
estas sobre asignaciones.
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Vision general de los

recursos

Muestra el estado de todos recursos de trabajo que estan trabajando en su proyecto
para que sepa qué trabajo falta por completar y qué tareas estan pendientes de
realizar.

Flujo de caja

Muestra los costos y los costos acumulados por trimestre de todas las tareas de nivel
superior. Puede ademaés usar la opcién “Lista de campos” para modificar los costos o
periodos de tiempo a mostrar.

Informacion general
de los costos de la
tarea

Muestra el estado del costo de las tareas de nivel superior. Ademas, muestra los
detalles de costos en una tabla y datos de distribucién de costos en forma grafica.

Informe de calor

Muestra el valor acumulado, la variacién y los indices de rendimiento durante un

acumulado tiempo. Asimismo, compara los costos y las programaciones con una linea de base con
el fin de determinar si el proyecto cumplira la fecha prevista.
Sobrecostos Muestra en que momento la variacién de costos de todas las tareas de nivel superior y

recursos de trabajo reales superan a los costos de linea de base.

Vision general de
costo de recursos

Muestra el estado de costos de los recursos de trabajo y material. Ademas de los
detalles de costos en una tabla y datos de distribucién de costos en un gréfico.

Informe de hito

Muestra todas las tareas del proyecto se relacién con hitos, mostrando qué tareas
tienen retrasos, qué tareas se han vencido o completado.

Tareas criticas

Muestra todas las tareas que figuran como criticas en la ruta critica de su proyecto, de
esta manera podra ver el retraso de que tareas generaran un retraso en el resto de la
programacion.

Tareas pospuestas

Muestra las tareas que estan tardando mas de lo esperado en completarse y cuya
fecha de finalizacion es posterior a la fecha de finalizacion de linea de base.
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Tareas retrasadas Muestra las tareas que han comenzado o finalizado con posterioridad a las fechas
programadas y cuyo progreso no es el planeado.

Al igual que con la implementacion de un nuevo informe, usted puede modificar los
elementos que se muestran en los informes predeterminados a través del menu disefio, donde
podra ingresar imagenes, formas, graficos, tablas, cuadros de texto, entre otros.

14.2.3 Modificar Informes

15.2.3.1 Cambiar los datos de un informe

Una vez seleccionados los elementos que estaran incluidos en el informe, usted puede
seleccionar los datos que seran mostrados en cada uno de estos de la siguiente manera.

1 Haga clic en la tabla o grafico que desee cambiar.

2  Utilice el panel Lista de campos en la parte derecha de la pantalla para seleccionar los
campos que desee mostrar y filtrar la informacion.

H - M B 151008 - Project Professional HERRAMIENTAS DE INFORMES ~ HERRAMIENTAS DE GRAFICOS 7 - x
Lliegilie] TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA DISERIO DISERIO FORMATO Iniciar sesién x
p— == 3 B colores - ) n H r . @ rm =
il R ol | == & o
Diagrama Recientes Temas _ Iméagenes Formas Gréfico Tabla Cuadro Administrar Copiar  Saltos de Margenes Orientacién Tamafio
deGantt~ - - [Clerectos~ - de texto informe  pagina - -
Ver Temas Insertar Informe Configurar pagina -~
Panel lista de campos:
" ¢amp Lista de campos ~ *
Filtra y selecciona los
RECURSOS SOBREASIGNADOS datos a mostrar. ek | wEcyRsas
Seleccionar categoria
» [ s |
Estado del trabajo para recursos sobreasignados. Trabajo de excedente asignade a los recursos sobreasignados. Para resolver las sobreasignaciones use
Vista de planeador de equipo Sel cimlar(ampns
160 horas 9horas © Botones de b Costo
@
g 140 horas 8horas © modificacion rapida. b Nomero
E 7 horas © = 4 Trabajo
g 120 horas Shoras © o ¥ Previsto
] 100 horas Sharas o ° || Disponibilidad de trab
2
g 80 horas 4horas O o || Disponibilidad restante
- Inoras © o [] Sobreasignacién =
Q 60 horas o
2 2horas © ° [ 7 Bl
o 40 horas 1hors © o
o Sobreasignacién =
o 20 horas 0 horas
S w8 W8 4O LS WO LB WD B WO O W8 WD O LB 8
Ohors e T
Trabajador A Trabaiedor C B A R AR R Fitro
W Trabajoreal W Trabajo restante = Sobreasignacion (Trabajador A) = Sobreasignacion (Trabajador C)
["] Mostrar jerarquia

usto A NUEVAS TAREAS : PROGRAMADA MANUALMENTE

llustracion 14.5. Modificar un informe
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Otra opcidn, seleccionando los diferentes elementos de los informes, apareceran en la
esquina superior derecha del mismo, 3 botones que te permitiran realizar diferentes acciones
con los mismos.

+ 7
Elementos de grifico Estilos de grafico Filtros de graficos
Agrega, quita o cambia elementos del grafico, Establece un esquema de color y estilo para su Meodifica qué puntos de datos y nombres son
como el titule, |a leyenda, las lineas de divisién grafico. visibles en su grafico,

y las etiquetas de datos.

llustracion 14.6. Botones de modificacion rapida

15.2.3.2 Cambiar el aspecto de un informe.

Cuando se encuentre conforme con los elementos mostrados y en el informe y los datos
que muestran cada uno de estos, usted puede modificar el aspecto visual de su informe desde
un simple blanco y negro hasta la combinacion de colores y texturas que desee. A través del
menu “Herramientas de informes”, “Diseno” (Ver

llustracion 14.4. Disefio del informe) podra realizar una configuracién general del
informe modificando margenes, tema, color, fuente, efectos del informe entre los que

encontrara una variedad de opciones para elegir.

Ademas, usted puede modificar cada elemento por separado. Haciendo clic en cualquier
elemento del informe (sea imagen, forma, grafico, tabla o texto), se habilitaran nuevas pestanas
en la cinta de ribbon para terminar de hacer los ajustes de formato de los elementos ya
mencionados.

m H - v K = 151008 - Praject Professianal HERRAMIENTAS DE INFORMES | HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
LUleied TAREA RECURSO CREAR UM INFORME PROYECTO VISTA DISERIO DISERIO FORMATO

B 1]

Agregar elemento Disefio  Cambiar [~ '::_____ i (st PR EhH - Datos del Cambiar tipo

de gréfico~  rdpido~ colores~ gréfico de grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Mostrar u ocultar Tipo

B HE S - N = 151008 - Project Professional HERRAMIENTAS DE INFORMES J| HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

LUleiied  TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA DISENO DISERO FORMATO

Area del grafico - NN D Relleno de forma = A Relleno de texto = o g‘ﬂ
& Aplicar formato a la seleccién Oo0O)- Abc Abc ‘ Abc | |+ [# Contomo deforma~ A A J&& | L& Contorno de texto ~ . .

—| Cambiar - = . Organizar Tamafio
] Restablecer para hacer coincidir el estilo AL LIF forma | &3 Efectos de forma~ 7| A\ Efectos de texto © - -
Seleccidn actual Insertar formas Estilos de forma [F] Estilos de WordArt IF]

llustracion 14.7. Herramientas de graficos
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Eﬂ H ©- M W s 151008 - Project Professional HERRAMIENTAS DE INFORMES HERRAMIENTAS DE TABLA
ARCHIVO IEREYITY RECURSO CREAR UM INFORME PROYECTO VISTA DISERIO DISENO PRESENTACION
| Fila de encabezado Primera columna «| 22 Sombreado + A‘ A D
Fil I it I == | O Efectos - & n
ila de totales Ultima columna S & Efectos ) =
. E=——1] Estilos Datos
| Filas con bandas Columnas con bandas répidos = &~ de tabla
Opciones de estilo de tabla Estilas de tabla Estilas de WordArt = Mastrar u ocultar
- - N - Project Professiona HERRAMIENTAS DE INFORMES HERRAMIENTAS DE TABLA
FES iy 151008 - Project Prof I
ARCHIVO RPN RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA DISERO DISENO PRESENTACION
I’\S‘ L)(! E:DAIm: 07 cm - |BF Distribuir filas EE=E= l“ﬂ é:DAHn: 636 cm ) i
Seleccionar Eliminar Eﬁmchn; | FH Distribuir columnas ]f[ ]E[ Direccién EAncho: 2311em ° Traer  Enviar
- tabla del texto ~ adelante = atrds~
Tabla Tamafio de celda Alineacién Tamafio de la tabla Organizar
llustracion 14.8. Herramientas de tabla
T - ® s - Project Professiona HERRAMIENTAS DE INFORMES § HERRAMIENTAS DE DIBUIO
FES ® 151008 - Project Prof, I

LUlsbiied  TAREA RECURSO CREAR UM INFORME PROYECTO VISTA DISENO FORMATO
E ™, ™~ OO O - | 5 Editar forma~ E | 22 Relleno de forma~ A Relleno de texto - 1 Traer adelante ~ g--[l 225 -
. &l -

AL E:> G 5~ Cuadro de texto | Abc | u M r_' Contorno de forma - A A A - ﬂComomo detexto~ 0 Enviar atrds ~

K ERTARER S 1k ~| Q@ Efectos de forma -

Insertar formas Estilos de forma ] Estilos de WordArt = Organizar Tamario

llustracion 14.9. Herramientas de Dibujo

14.2.4 Informes de Costos

Con el fin de tomar decisiones apropiadas sobre los costos del proyecto, MS Project
2016® ofrece algunos informes predefinidos o bien es posible crear informes personalizados. A
continuacidn, presentaremos algunas aplicaciones practicas al tema gestién de costos:

14.2.5 Ver un informe de tareas o recursos con presupuesto sobrepasado

1. En el mend “Crea un Informe”.

2. Haga clic en “Costos” y, a continuacion, en “Sobrecostos”.
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SOBRECOSTOS

VARIACION DE COSTO DE TAREA

Variacion de costos para todas las tareas de nivel superior en el proyecto.

VARIACION DE COSTO DE RECURSOS
Variacion de costo de todos los recursos de trabajo.

51.400,00 52.500,00
5 1.200,00
5 2.000,00
51.000,00
$ 800,00 51.500,00
$600,00 51.000,00
5 400,00
5 500,00
5 200,00
$0,00 50,00
tareal tarea2 tarea3 taread tarea5S tareab  tarea fin Trabajador A TrabanadorB  Trabajador C Material M Material N
=—t=\/ariacian de costo W Variacidn de costo
% Wl psto osto de on d
completado ea base psto
tarea 1 100% §2.300,00  §2.300,00 50,00 Trabajador A § 9.600,00 5 7.600,00 5 2.000,00
tarea 2 100% §3.200,00  §3.200,00 50,00 Trabanador B § 9.600,00 5 9.600,00 50,00
tarea 3 100% % 2.800,00 5 2.800,00 50,00 Trabajador C £19.200,00 519.200,00 50,00
tarea 4 100% 4 20.000,00 519.200,00 5 800,00
tarea 5 25% $4.800,00  §4.800,00 50,00
tarea 6 20% §3.200,00  §3.200,00 50,00
tarea7 40% §7.400,00  §6.200,00 $1.200,00
fin 0% 0,00 50,00 30,00
O 8 O

llustraciéon 14.10. Informe de sobrecostos

En el ejemplo que se viene tratando se ve un incremento en los costos generados por

el trabajador A, ocasionando variaciones de costo tanto en la tarea 4 como enla 7.
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15 GENERAR INFORMES EN EXCEL

15.1 Crear un informe visual mediante una plantilla

1. En el menu “Informe”, haga clic en “Informes visuales”.

2. En la ficha "Todas"”, haga clic en el informe que desee crear. Si no se muestra el informe
que desea crear, active la casilla de verificacion “Incluir plantillas de informes desde:” y
haga clic en "Modificar...” para buscar la ubicacion que contiene el informe.

3. Para cambiar el nivel de datos de uso incluidos en el informe, seleccione “Anos”,

nou nou

“Trimestres”, “Meses”, “Semanas” o “Dias” en la lista “Seleccione el nivel de datos de uso
que desea incluir en el informe”.

4.  Haga clic en "Ver” para generar el informe y abrirlo en Excel o Visio.
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Informes visuales; Crear informe X

Seleccionar plantilla

Mostrar plantillas de informes creadas en: Microsoft Excel Microsoft Visio

Resumen de la tarea Resumen del recurso Resumen de la asignacion

Todas Uso de tareas Uso de recursos Uso de la asignacion

Informe de costo presupuestado

{Informe del trabajo presupuestado
= Informe del trabajo previsto
“ Informe del trabajo restante de los recursos

Muestra

B Informe de disponibilidad de los recursos

82 Informe de horas extra del valor acumulado HEilE mEE.
B Informe del costo previsto

@5 Informe del flujo de caja Editar plantilla...
B Informe del resumen de costos de los recursos

85 Informe del resumen de trabajo de los recursos Administrar plantilla...
i

i

i

Seleccione el nivel de datos de uso que desea incluir en el informe: | semanas e

Dlncluir plantillas de informes desde:

Maodificar...

Ayuda Guardar datos... Wer Cerrar

llustracion 15.1. Plantillas de informes en Excel

Sugerencia: Si sabe qué categoria contiene el informe, puede hacer clic en la ficha de esa
categoria para ver una lista de informes mas breve. Si Unicamente desea mostrar los informes
que se abren en Excel o Visio, active o desactive la casilla de verificacion MS Office Excel o MS
Office Visio.

Nota: De forma predeterminada, MS Project 2016 ® establece la cantidad de datos de uso en la
recomendada para el tamafio de los proyectos. En la mayoria de los proyectos, sera semanas. Si
elige incluir datos de un nivel mas detallado, el rendimiento del informe puede disminuir. Para
un rendimiento optimo, si esta viendo varios informes del mismo proyecto a la vez, no cambie el
nivel de datos. Si lo cambia, debe volver a crearse la base de datos de informes temporal
almacenada localmente. Si no necesita incluir datos de uso en los informes, establezca el nivel
de datos en Afios para lograr un rendimiento 6ptimo.
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15.2 Informes visuales disponibles

Las plantillas de informe estan divididas en seis categorias, estas plantillas se encuentran

nou

en el menu “Crear un informe”, “Informes visuales”.

15.2.1 Categoria Uso de tareas

Estos informes se basan en los datos de tareas con fase temporal.

o Informe de flujo de caja: Utilice este informe para ver un grafico de barras con cantidades
de costo y costo acumulado ilustrados a lo largo del tiempo.

Nota: Los datos de asignacion de fase temporal estan disponibles en los informes de la
categoria Uso de la asignacion.

15.2.2 Categoria Uso de recursos

Estos informes se basan en los datos de recursos de fase temporal.

o Informe de disponibilidad de los recursos: Use este informe para ver un diagrama que
muestre el trabajo y la disponibilidad restante de los recursos del proyecto, desglosados
por tipo de recursos (trabajo, material y costo). Se muestra un indicador rojo junto a cada
recurso que esté sobreasignado.

. Informe del resumen de costo de los recursos: Utilice este informe para ver un grafico
circular que ilustra la division del costo de recursos entre los tres tipos de recursos: costo,
material y de trabajo.

o Informe del resumen de trabajo de los recursos: Utilice este informe para ver un grafico de
barras con la capacidad total, de trabajo, disponibilidad restante y trabajo real del recurso
ilustrados en unidades de trabajo.

Nota: Los datos de asignaciéon de fase temporal estan disponibles en los informes de la
categoria Uso de la asignacion.
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15.2.3 Categoria Uso de la asignacion

Estos informes se basan en los datos de fase temporal, que son similares a los datos que

se encuentran en las vistas Uso de tareas y Uso de recursos.

Informe de costo presupuestado: Utilice este informe para ver un grafico de barras con el
costo presupuestado, previsto, planeado y real ilustrados a lo largo del tiempo.

Informe de horas extra del valor acumulado: Utilice este informe para ver un grafico de
barras con las horas extra previstas, planeadas y reales del proyecto ilustrados a lo largo
del tiempo.

Informe del costo previsto: Utilice este informe para ver un grafico de barras con el costo
previsto, planeado y real del proyecto ilustrados a través de tareas.

Informe del trabajo presupuestado: Utilice este informe para ver un grafico de barras con
el trabajo presupuestado, previsto, planeado y real ilustrados a lo largo del tiempo.

Informe del trabajo previsto: Utilice este informe para ver un grafico de barras con el
trabajo previsto, planeado y real del proyecto ilustrados a través de tareas.

15.2.4 Categorias de resumen de tareas, del recurso y de la asignacion

Los informes de resumen no incluyen datos de fase temporal.

Resumen de tareas:

- Informe de estado de tareas criticas: Utilice este informe para ver un diagrama que
muestra el trabajo y el trabajo restante tanto de tareas criticas como no criticas. La
barra de datos indica el porcentaje de trabajo completado.

Resumen del recurso

- Informe del trabajo restante de los recursos: Utilice este informe para ver un grafico
de barras con el trabajo restante y el trabajo real de cada recurso de trabajo,
ilustrados con unidades de trabajo.
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Resumen de la asignacién

- Informe de estado de la tarea: Utilice este informe para ver un diagrama del trabajo
y del porcentaje de trabajo completado para las tareas del proyecto, con simbolos
que indican cuando el trabajo previsto excede el trabajo, cuando el trabajo previsto
es igual al trabajo y cuadndo el trabajo excede el trabajo previsto. La barra de datos
indica el porcentaje de trabajo completado.

- Informe de estado de los recursos: Utilice este informe para ver un diagrama de los
valores de trabajo y costos de cada uno de los recursos del proyecto. El porcentaje
de trabajo completado se indica mediante sombreado en cada uno de los cuadros
del diagrama. El sombreado es mas oscuro a medida que el recurso se aproxima a la
finalizacion del trabajo asignado.
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16 IMPRIMIR EN MS PROJECT 2016®

MS Project 2016® brinda la posibilidad de poder modificar un gran ndimero de variables
para poder realizar la impresion de que es realmente necesario para mostrar.

En MS Project 2016® se pueden imprimir todas las vistas disponibles, ademas de los
informes como se explicara en esta seccién. Para imprimir una vista, cualquiera sea esta, sélo es
necesario que la vista sea la que se esta viendo en pantalla, y luego que se la mande a imprimir.

16.1 ;Como configurar la vista que se va a imprimir?

Cualquiera de las vistas que tengan, por un lado, las tareas con los campos
correspondientes, y por otro, valores en escala temporal (de las vistas que se muestran por
defecto serian: El diagrama de Gantt, Gantt de seguimiento, Uso de tareas y Uso de recursos), se
acomodan de la misma manera. Los campos que se van a imprimir, son todos los que se ven en
pantalla en forma completa, y no estan cortados por la parte temporal.

Las vistas que muestren la informacion en forma gréfica (de las vistas que se muestran por
defecto serian: Calendario, Diagrama de red, Grafico de recursos), o en forma de planilla (de las
vistas que se muestran por defecto serian: Hoja de recursos) se acomodan en forma diferente.

o El Diagrama de Red se puede imprimir en forma completa, también asignando intervalo
de fechas, el mes o los meses que desee.

o El grafico de recursos, se debe elegir el recurso que se quiere imprimir y luego en que
escala temporal de quiere mostrar. Se puede imprimir de a un recurso por vez.

16.2 Configurar pagina

Vaya al menu "Archivo”, seleccione "Imprimir”, haga clic en “Configurar pagina”, desde la
presentacion preliminar de impresion, en donde se observa lo que se va a imprimir, y como se
modificara la impresion cambiando la configuracion de la pagina. La vista preliminar aparece en
la mitad derecha de la pantalla.
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151008 - Project Profesional EraPM 7

=1
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-
©

Imprimir
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Conf\guramon e | - fin 0dias mar 16/10/1imar 16/10/| K|
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Divison
A Hit . Ress - ]
L 21emx297cm Resumen Wy Tarea manual C—
Configurar pagina Resumen del proyecto @ so0lo duracién
Projec: 151008 Agrupar por sintesis W—p |01 de rESUTIEN MaNka) —
Fecha:yi
echa: vie 28/3/18 Tares resemida N
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Hito resumida o solo fin
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llustracion 16.1. Pagina de impresion

En el cuadro "Configurar pagina”, se tienen varias opciones para mostrar en la impresion
los datos relevantes de la mejor manera.

En la pestafia "Pagina”, podra modificar la posicion de la hoja, ajustar el tamafio en
porcentaje, 0 que en cuantas paginas quiere imprimir los datos, y de esta forma el tamafio se
ajustara automaticamente. También podra ajustar el tamafio de la hoja de papel, pero esto
dependera de la impresora que tenga instalada.
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Configurar pagina - Diagrama de Gantt ? X
Péginal Mérgenesl Encabezadol Pie de péginal Leyendal Vista |
Qrientacion
. Es recomendable
O vertical ® Horizontal utilizar la hoja horizontal
para datos temporales y
Ajuste de escala vertical para tablas

@ﬂustar al: E % del tamafio normal
OAjustar en: : paginas de ancho por FA

juste el tamafno en forma
Otros porcentual y se modificara
el numero de paginas.
Ajuste el numero de
paginas y se modificara el
porcentaje

Tamafo del papel: | Carta

Mimero de la primera pagina: ‘ Automético

Vista preliminar... ‘ Opciones... | ‘ Imprimir... | ! Aceptar I | Cancelar

llustracién 16.2. Configurar pagina de impresion

En la pestafia “Margenes”, modifique los margenes para aumentar el tamafio del area de
impresion, o ajuste los margenes en caso que necesite encarpetar las hojas.
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Configurar pagina - Diagrama de Gantt ? X
Pagina Encabezado | Pie de péginal Leyendal Vista l
Superior: | 1,27 : cm
lzquierdo: Derecho:
1,27 : 1,27
cm cm
Inferior: | 1,27 : cm
Bordes en
@;ada pagina
Paginas exteriores
Ouinguna
Vista preliminar... Opciones... Imprimir... Cancelar

llustracion 16.3. Configurar margenes de pagina

En las pestaias de "Encabezado” y "Pie de pagina” puede agregar campos “"Generales” o
"Campos de proyecto”, tanto en la alineacién “lIzquierda”, en el "Centro”, o en la “Derecha”.
Ademas, se pueden agregar imagenes desde archivos, o simplemente escribir lo que quiere que
aparezca en la pagina impresa.
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Configurar pagina - Diagrama de Gantt ? X

Péginal Mérgene;E Encabezado | pie de péginal Leyendal Vista |

Vista previa:
151008
lzquierda | Centro | Derecha Ingrese textos y ubicacion
8uIArchi del encabezado y pie de
[Archivo] pagina

Al & 'a Seleccione campos,
" - imagenes o modifique el
General: MNimero de pagina ~ Agregar
‘ ‘ Jrega formato de texto
Campos de proyecto: ‘ % completado ~ ‘ Agregar

Vista preliminar... | Opciones... ‘ | Imprimir... ‘ | Aceptar | ‘ Cancelar

llustracion 16.4. Configurar encabezado y pie de pagina

Puede modificar la banda inferior de la pagina que es donde se encuentran las leyendas,
puede agregar comentarios, campos generales o Campos de proyecto, y también puede
agregar imagenes. Las leyendas pueden estar impresas en todas las hojas o crear una hoja
particular para las leyendas, o no imprimirlas.
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Configurar pagina - Diagrama de Gantt ? X
Pagina | Margenes | Encabezado | Pie de pégina Vista |
Vista previa:

lzquierda Centro  Derecha

Leyenda en:
@Qada pagina
OPégina de leyendas

Ouinguna
A g a3

" -~ Ancho: 508 | = cm
General: ‘ MNimero de pagina b ‘ Agregar

Campos de proyecto: ‘ % completado e ‘ Agregar Etiquetas de leyenda...

Mismo formato que

encabezado ie de pagina
ypP pag Imprimir... Cancelar

llustracion 16.5. Configurar leyenda de pagina

En la pestafia "Vista” podra personalizar la impresion de tal manera de poder imprimir
todas las columnas, o solamente algunas; podra hacer que se imprima un pagina con las notas
de las tareas; también podra determinar que se impriman o no las paginas en blanco (En casos
cuando se imprimen las barras de Gantt en varias hojas, algunas quedan sin mostrar ninguna
barra, y entonces no tiene sentido imprimir una pagina en informacion), y también podra hacer
que se ajuste la escala temporal de las barras de Gantt.
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Configurar pagina - Diagrama de Gantt ? X
Péginal Margenes | Encabezado | Pie de péginal Leyenda

[ limprimir todas las columnas

[ limprimir las primeras | 3 : columnas de las paginas
[ ] Imprimir notas

Imprimir paginas en blanco

Austar escala temporal a la pagina

Imprimir totales de columna

Imprimir totales de fila de los valores incluidos en el intervalo de fechas

Vista preliminar... Opciones... Imprimir... Aceptar Cancelar

llustracion 16.6. Configurar vista de pagina

En "Opciones” podra modificar aspectos que tengan que ver con la impresora que tenga
instalada o seleccionada como predeterminada.

16.3 Imprimir

Para imprimir en MS Project 2016®, vaya a menu "“Archivo”, y haga clic en “Imprimir”.
Cuando ejecutamos la accion de imprimir, se abre un cuadro de didlogo en el cual se podra
elegir la impresora que se utilizara para la impresion, y acceder a sus propiedades.

En el cuadro de dialogo “Imprimir”, también tendra la opcion de fijar el intervalo de hojas
a imprimir, y la cantidad de copias que desea hacer. También podra acotar el intervalo de fechas
en el cual se mostraran las barras de Gantt.
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151008 - Project Profesio

S)

L [mprimir

Nuevo
0 Copias: |1 -
Abrir =
—y Imprimir ld Modo  [Mombre de tarea
Guardar p e tares
Li]
Guardar ¢ 0 ] 151008
Impresora T E - tarea 1
imi 2 - t 2
mprimir < Send To OneNote 2016 - : - area
== i - -] tarea 3
_. Listo 4 1§ = tarea 4
Compartir
Propiedades de impresora 3 - tarea s
Exportar 6 - tarea 6
. . 7 L t 7
Configuracion 5 - ==
Cerrar 4 fin
D Imprimir fechas especificas
-
Imprimir solo la escala temporal entre las fecha...
Cuent:
Hente [Fechas: 30/9/2018 ~| hasta [16/10/2018 -|
Comentarios Paginas: |1 4| hasta 1 -
Opciones T
D Orientacion horizontal v area
Divisién
|:| A4 Hito
-
21cmx 29,7 cm Resumer
Configurar pagina Resumer
Proyecto: 151008 Agrupar
Fecha: vie 28/9/18 Tarea re:
Tarea ci’
Hito rest
Progresc
Tareas e:

llustracion 16.7. Seleccionar opciones de impresion

La posibilidad de fijar el periodo temporal en el que se imprimiran las barras de Gantt,
tiene mucha utilidad si se lo combina con el filtro “Intervalo de Fechas”. De esta manera, por un
lado, se filtran las tareas que comienzan, transcurren o terminan dentro de un intervalo de
tiempo, y, por otro lado, se imprimiran los tramos de las barras del diagrama de Gantt que
aparezcan en ese mismo intervalo de tiempo. Con estos tipos de filtros se optimiza y resalta la
informacion relevante que se pretende mostrar.

Para fijar el intervalo de fechas en el que quiere que se muestren las barras de Gantt,
seleccione en el cuadro “Imprimir fechas especificas”, “Fecha desde”, y a continuacion, elija la
“Fechas” de comienzo del intervalo de tiempo, y luego en “Hasta”, elija la fecha de finalizacién
del intervalo de tiempo.

Es muy importante tener presente que, si el intervalo de tiempo es muy chico, y se
pretende mostrar solamente las barras de ese intervalo de tiempo, debera estar marcada la
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opciodn “Ajustar escala temporal a la pagina”, que se encuentra en la pestaia "Vista”, del cuadro

“Configurar pagina”.

16.4 Imprimir un informe

Simplemente genere el informe que desee, por ejemplo: “informacion general de

costos de tarea”.

FH S @ G- = X - 151008 - Microsoft Project HERRAMIENTAS DE INFORMES
UleIed  TAREA PROYECTO RECURSO CREAR UN INFORME VISTA OFFICE TAB DISERID

mE ENe BonEE B E & Y
@ R JOmBE 5B I B = 0
Diagrama Recientes  Temas _ Imagenes Formas Grafico Tabla Cuadre  Administrar Copiar = Saltos de Margenes Orientacidn Tamafio
de Gantt ~ - - Efectos - - de texto - informe  pagina - M -

Ver Temas Insertar Informe Configurar pagina

INFORMACION GENERAL DE COSTOS DE LA TAREA

ESTADO DE COSTO DISTRIBUCION DE COSTOS
5 Estado de costo para las tareas de nivel superior. Coma los costos estan distribuidos entre las tareas en fundion de su estado
[
f‘_: Estado: Tarea
it 525.000,00 futura; 5
w 11.000,00
=] $ 20.000,00
g
w 5 15.000,00
8 )
L]
& 51000000
-
% $ 5.000,00
E Estado:
g $0,00 Retrasada; §
o] tareal tarea2 tarea3 taread tarea5 tarea 6 tarea7 fin 30.700,00
%]
; mmmm Costoreal  mmmm Costorestante  =—s==Costo delinea base m Estado: Retrasada  m Estado: Tarea futura
[
2
F4

DETALLES DE COSTOS
Detalles de costos para todas las tareas de nivel superior.

Costo restante

tarea 1 50,00 50,00 52.300,00 52.300,00 52.300,00 50,00

llustraciéon 16.8. Informe de costos

los

Luego, especifique las opciones de impresion a la izquierda de la pantalla y verifique lo
gue va a imprimir en la "Vista previa” a la derecha de la pantalla, y si esta conforme haga clic en

“Imprimir”.
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©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimic
Compartir
Exportar

Cerrar

Office Tab

Cuenta

Opciones

Imprimir
Copias: |1 =

=

Imprimir

Impresora
| | Enviara OneNote 2013

Lista

Propiedades de impresora
Configuracién
—  Imprimir toda el proyecto
.

Imprimir el proyecto desde el comienzo hasta el fin

Fechas: [0 ~| hasta [20/10/2015 -

Péginas: hasta |2 =
| Orientacién horizontal -

|:| Carta .
21,59 cm % 27,94 cm

Configurar pagina

151008 - Microsoft Project ?

- x
Iniciar sesién

INFORMACION GENERAL DE COSTOS DE LA TAREA

-_— — ——
s Cotole ot Comoreems G
ea ‘om o0 000 2amm

o 000 2amm
a1 tom 000 zsmm 2smom
w2 ‘oo oo s200m

2mm

a0 000 L3 1smm sesmom fao0
weas fom oo T s o =)
a7 som 0o samm samm o cam
" oo 000 oo oo 000 tam

Tde2

4 - - »

llustracién 16.9. Imprimir informes

al@E

270



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

Anexo 1: “Campos personalizados”

Normal: Todas las tareas que no son hitos o tareas de resumen.

Hito: Tareas con duracion cero o tareas que se han designado como hitos. (Para designar
una tarea como hito, haga clic en Informacion de tarea en el menu Proyecto. En la ficha
Avanzado, active la casilla de verificacidon Hito.)

Resumen: Tareas que tienen subtareas debajo de ellas en el esquema de tarea.

Criticas: Tareas en la ruta critica y tareas que tienen una demora menor o igual a 0 dias (el
valor predeterminado). (Para cambiar la cantidad de demora que determina si una tarea es
critica, haga clic en Opciones en el menu Herramientas. En la ficha Calculo, especifique la
cantidad de demora en el cuadro Las tareas son criticas si la demora es menor o igual a.)

Tareas no criticas: Tareas que tienen una demora mayor a 0 dias (el valor predeterminado).
(Para cambiar la cantidad de demora que determina si una tarea es critica, haga clic en
Opciones en el menu Herramientas. En la ficha Calculo, especifique la cantidad de demora
en el cuadro Las tareas son criticas si la demora es menor o igual a).

Marcadas: Tareas que ha marcado estableciendo el campo Marcada en Si. Puede agregar
el campo Marcada a cualquier hoja de tareas.

Terminadas: Tareas para las que se ha escrito una fecha de fin real o que se han marcado
como 100% terminada.

En curso: Tareas para las que se ha escrito una fecha de comienzo real, pero ninguna de
fin. Son tareas que han comenzado pero que no se han terminado.

Sin terminar: Tareas para las que no se ha escrito una fecha de fin real. Son tareas con un
porcentaje inferior a 100%. Incluye tareas que no han comenzado o que estan en curso.

Sin comenzar: Tareas para las que no se ha escrito ninguna fecha de comienzo real.
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Comenzadas con retraso: Tareas con una fecha de comienzo programada posterior a la
fecha de comienzo prevista.

Terminadas con retraso: Tareas con una fecha de fin programada posterior a la fecha de
fin prevista.

Comenzadas con anticipacién: Tareas con una fecha de comienzo programada anterior a
la fecha de comienzo prevista.

Terminadas con anticipacion: Tareas con una fecha de fin programada anterior a la fecha
de fin prevista.

Comenzadas puntualmente: Tareas con una fecha de comienzo programada igual a la
fecha de comienzo prevista.

Terminadas puntualmente: Tareas con una fecha de fin programada igual a la fecha de fin
prevista.

Resumida: Tareas que tienen el campo Resumen establecido en Si. Puede establecer el
campo Resumen en la ficha General del cuadro Informacién de tarea activando la casilla
de verificacién Ajustar barras de Gantt a resumen. Mediante el resumen, puede mostrar
fechas seleccionadas desde subtareas en una barra de tareas de resumen.

Resumen del proyecto: La tarea que muestra toda la duracion acumulada del proyecto,
trabajo, costos, fecha de comienzo y fecha de fin de todas las tareas. Cuando se muestra,
la tarea de resumen del proyecto aparece en la parte superior del proyecto, su nimero de
identificacion es 0 y presenta la escala de tiempo del proyecto de comienzo a fin. La tarea
de resumen de proyecto no se muestra de forma predeterminada.

Agrupar por sintesis: Tareas que representan tareas que han sido agrupadas por una
categoria seleccionada, por ejemplo, Tipo de delimitacion, Prioridad o Grupo de recursos.

Divididas: Tareas que estan divididas, es decir, tareas cuyo trabajo se interrumpe algun
tiempo durante su intervalo.

272



PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS Project 2016®

Tareas externas: Tareas que estan vinculadas como predecesoras o sucesoras desde otros
proyectos.

Activa: este tipo de campo puede desactivar tareas para quitarlas del plan del proyecto.
Las tareas inactivas siguen estando disponibles para su uso en una fase posterior o un
proyecto posterior, o para fines de informacion o histéricos. Las tareas inactivas ya no
afectan a otras tareas ni a la programacién general del proyecto.

Programada manualmente: este tipo de tarea se puede ubicar en cualquier punto de la
programacion sin que MS Project 2016® la vuelva a programar; no se mueve cuando la
informacion relacionada sobre la tarea cambia.

Advertencia: indica si MS Project 2016® ha identificado un posible conflicto de
programacion de tareas con la fecha de comienzo, la fecha de finalizacion o la duracién de
una tarea programada manualmente, como por ejemplo un problema con un vinculo de
tarea o una restriccion de fecha. La informacién que describe el problema aparece
subrayada en color rojo. A continuacion, puede hacer clic con el boton secundario en el
campo para leer la advertencia o sugerencia para mejorar el proyecto.

Marcador de posicion: son tareas programadas manualmente que no tienen suficiente
informacion para ser programadas. Cuando introduce una tarea programada
manualmente sin una fecha de comienzo o finalizacién valida y sin una duracién valida,
MS Project 2016 ® indica que el modo de la tarea se establece en Marcador de posicién.

Marca 1 a Marca 20: Tareas que tienen un campo de indicador personalizado establecido
en Si. Puede agregar un campo de indicados a cualquier hoja de tareas. Puede utilizar los
campos de indicador para especificar qué fechas de tarea han de representarse mediante
simbolos especiales o barras y para mostrar los simbolos o barras en la barra de Gantt
para la tarea.

Activo: Puede desactivar tareas para quitarlas del plan del proyecto. Las tareas inactivas
siguen estando disponibles para su uso en una fase posterior o un proyecto posterior, o
para fines de informacion o historicos. Las tareas inactivas ya no afectan a otras tareas ni a
la programacion general del proyecto.

Actualizacion necesaria: Indica si debe enviarse una actualizacién de MS Project Server
2010 a los integrantes del equipo asignados debido a los cambios realizados en la fecha
de comienzo, en la fecha de finalizacion o en las asignaciones de una tarea.
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Acumulaciéon de costos fijos: Proporciona opciones sobre la forma y el momento en que
se cargan o devengan los costos fijos al costo de una tarea.

Acumulaciéon de costos fijos previstos: muestra la opcion planeada de cémo y cuando se
deben cargar los costos fijos de una tarea. Tiene el mismo contenido que el campo
"acumulacién de costos fijos” cuando se guarda la linea de base.

Acumulacién de costos fijos previstos 1 — 10: muestra la opcion planeada de cémo y
cuando se deben cargar los costos fijos de una tarea. Tiene el mismo contenido que el
campo “"acumulacion de costos fijos” cuando se guarda la linea de base 1 - 10,
corresponde a la linea de base que esté trabajando.

Administrador de estado: Contiene el nombre del recurso de la empresa que va a recibir
las actualizaciones de estado de la tarea actual de los recursos que trabajan en MS Project
Web App.

Advertencia: Indica si MS Project 2016® ha identificado un posible conflicto de
programacion de tareas con la fecha de comienzo, la fecha de finalizacion o la duracion de
una tarea programada manualmente, como por ejemplo un problema con un vinculo de
tarea o una restriccion de fecha. La informacién que describe el problema aparece
subrayada en color rojo. A continuacion, puede hacer clic con el boton secundario en el
campo para leer la advertencia o sugerencia para mejorar el proyecto.

Agrupar por sintesis: Indica si esta fila de la hoja de tareas o recursos es la fila de resumen
de las tareas o recursos agrupados por una determinada categoria.

Archivo de subproyecto: Contiene el nombre de un proyecto insertado en el archivo de
proyecto activo.

Asignacion: Indican si la fila es una fila de asignacion en lugar de una fila de tareas o de
recursos.

BCWP: costo presupuestado del trabajo realizado (CPTR) contiene el valor acumulado del
porcentaje completado (de la tarea, recurso o asignaciéon) multiplicado por el costo de
linea base de fase temporal. El CPTR se calcula hasta la fecha de estado hasta la fecha
actual.
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Calendario de tareas: se muestran todos los calendarios disponibles que se pueden aplicar
a una tarea.

Campos vinculados: Indica si hay vinculos OLE a la tarea, recurso o asignacion desde algun
lugar de este archivo de proyecto, desde otro archivo de MS Project 2016® o desde otro
programa.

CEF: (estimacion al finalizar) muestra el costo total previsto de una tarea en funcién de su
desempefio hasta la fecha de estado.

Comienzo programado: Indica la fecha en la cual esta programado el comienzo del trabajo
en una tarea segun lo calculado por MS Project 2016® en base a las dependencias, las
restricciones, los calendarios y otros factores de programacion.

Condicionado por el esfuerzo: indica si la programacion de la tarea esta condicionada por
el esfuerzo.

Confirmado: Indican si los recursos asignados a una tarea han aceptado o rechazado las
asignaciones de tarea.

Contacto: Contiene el nombre de la persona responsable de una tarea.

Costo: Muestra el costo total programado o previsto para una tarea, recurso o asignacion,
en funcidn de los costos ya contraidos por el trabajo realizado por los recursos asignados
a las tareas y los costos planeados para el trabajo restante.

Costo horas extra: Se muestra el costo total de horas extra de una tarea, de un recurso en
todas las tareas asignadas o de una asignacién de recursos.

Costo horas extra restantes: Muestra el gasto de horas extra programado restante de una
tarea, recurso o asignacion.

Costo fijo: Se muestran todos los gastos de las tareas no relacionados con los recursos.
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Costo fijo previsto: muestra los gastos de tareas no relacionados con recursos planeados.
Tiene el mismo contenido que el campo “costo fijo” cuando se guarda la linea base.

Costo fijo previsto 1 — 10: muestra los gastos de tareas no relacionados con recursos
planeados. Tiene el mismo contenido que el campo “costo fijo” cuando se guarda la linea
base 1 - 10, corresponde a la linea de base que esté trabajando.

Costo presupuestado previsto: Muestra el presupuesto planificado originalmente para los
recursos de costos presupuestados. Los recursos de presupuesto soélo se asignan a la tarea
de resumen del proyecto.

Costo presupuestado previsto 1 — 10: Contienen el importe de los costos planificados
originalmente para los recursos de costo identificados especificamente como recursos de
presupuesto.

Costo presupuestado: Se utiliza para especificar o revisar los costos presupuestados para
los recursos de costo presupuestados. Los recursos de presupuesto solo se asignan a la
tarea de resumen del proyecto.

Costo previsto: Muestra el costo total planificado para una tarea, para un recurso para
todas las tareas asignadas o para el trabajo que debe realizar un recurso en una tarea.

Costo previsto 1 — 10: Contienen el costo total planificado para una tarea, recurso o
asignacion.

Costo real: Muestra los costos del trabajo ya realizado por los recursos en sus tareas, junto
con todos los demas costos registrados asociados a la tarea.

Costo real de horas extra: Muestra los costos de las horas extra ya realizadas en las tareas
por los recursos asignados.

Costo restante: Muestra el gasto programado restante que se contraera al completar el
trabajo restante programado.
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Costo 1 — 10: Pueden incluir informacion personalizada de costos de tareas, recursos o
asignaciones.

CPTP: (costo previsto del trabajo previsto o valor planeado, VP): Contiene los costos
previstos acumulados de la fase temporal hasta la fecha de estado o la fecha actual.

Creada: contiene la fecha y la hora en la que se agregd una tarea al proyecto.

CRTR: (costo real del trabajo realizado) Muestran los costos del trabajo ya realizado en una
tarea hasta la fecha de estado del proyecto o hasta la fecha actual.

Demora comienzo: Contiene la duracion entre las fechas Comienzo anticipado y Limite de
comienzo.

Demora fin: Contiene la duracion entre las fechas Fin anticipado y Limite de finalizacion.

Direcciéon hipervinculo: Contiene la direcciéon de un hipervinculo asociado a una tarea,
recurso o asignacion. Puede hacer clic en el campo Direccion de hipervinculo para ir a un
sitio Web en una intranet o en el World Wide Web. También puede utilizar el campo
Hipervinculo para ir a un documento del disco duro o de la red.

Dividir al redistribuir: Indica si la funcion de redistribucién de recursos puede dividir el
trabajo restante en esta tarea.

Duracion: Muestra el periodo de tiempo total de trabajo activo para esa tarea.

Duracién de Linea de base estimada: muestran la cantidad de tiempo aproximada
planeada para realizar una tarea. Cuando se establece una linea base, MS Project 2016®
copia los valores de Duracion programada de las tareas y los almacena en los campos
Duracion estimada de linea base (Duracion estimada de linea base a Duracidon estimada de
linea base del 1 al 10). Esto ocurre independientemente de que las tareas se programen de
forma manual o automatica.

Duracion de Linea de base: El campo Duracion prevista muestra el periodo de tiempo
original planeado para completar una tarea.
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Duracién de Linea de base 1 — 10: Los campos de duracion prevista (Duracidn previstal a
Duracién prevista10) almacenan el tiempo planeado para completar una tarea. El campo
Duracién previstal almacena la duracién planeada que se guardo con Linea de base1. Del
mismo modo, los campos Duracion prevista2 a Duracidén previstalO almacenan las
duraciones planeadas para Linea de base2 a 10.

Duracién programada: Muestra el periodo total de trabajo activo para una tarea tal como
se especificd o se calculd con MS Project 2016®, basandose en la fecha de comienzo, la
fecha de finalizacion, los calendarios y otros factores de programacion.

Duraciéon 1 — 10: Contienen informaciéon sobre la duracion de las tareas, recursos o
asignaciones.

Duracién real: Muestra el periodo de tiempo de trabajo real para una tarea hasta el
momento, en funcion de la duracion programada y del trabajo pendiente hasta la fecha o
del porcentaje completado.

Duracion restante: Muestra la cantidad de tiempo necesaria para completar la parte
inacabada de una tarea.

EDT: Contiene los cddigos de estructura de descomposicién del trabajo.

Estado de equipo pendiente: Indica si se ha recibido una respuesta a una solicitud de
progreso enviada a un recurso acerca de las tareas asignadas.

Estimado: indica si la duracion de la tarea estd marcada como una estimacion.

Fecha de restriccion: Ofrece opciones para el tipo de delimitacion que podra aplicar
cuando programe una tarea. Las opciones son: lo mas tarde posible, lo antes posible, no
finalizar antes de, no finalizar después de, debe comenzar el, debe finalizar el, no
comenzar antes del, no finalizar después del.

Fin de la entrega: Para cada tarea que tiene una entrega asociada a ella, el campo Fin de la
entrega muestra la fecha de finalizacion programada de esa entrega. Para las tareas que
no tienen una entrega asociada, este campo muestra un valor de ND.
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Fin programado: Indica la fecha en la que esta programada la finalizacion del trabajo en
una tarea segun lo calculado por MS Project 2016® en funcién de la fecha de comienzo,
la duracion, las dependencias, los calendarios y otros factores de programacion.

GUID: codigos de identificacion Unicos generados.

GUID de calendario de tareas: Contiene los codigos de identificacion Unicos generados
para cada calendario de tareas del proyecto. No habra dos calendarios de tareas con el
mismo GUID de calendario de tareas.

Hipervinculo: Se muestra el titulo o un texto explicativo del hipervinculo asociado a una
tarea, recurso o asignacion.

Hito: Indica si una tarea es un hito.

Id: Numero de identificacion que MS Project 2016 ® asigna automaticamente a cada tarea
0 recurso que se agreguen al proyecto. El Id. indica la posicion de una tarea con respecto
a las demas tareas o recurso en relacion con los demas recursos.

Identificador exclusivo: Contiene el numero que MS Project 2016® designa
automaticamente siempre que se crea una nueva tarea, recurso o asignacién en el
proyecto actual.

Identificador exclusivo de predecesoras: Muestran los numeros de Id. exclusivos de las
tareas predecesoras de las que depende una tarea para poder comenzar o finalizar.

Identificador exclusivo de sucesoras: Muestran los niumeros de |d. exclusivos de las tareas
sucesoras de una tarea.

Identificador de estado: Muestra un icono que representa el estado actual de una tarea.

Identificadores: Contiene el nimero que MS Project 2016® designa automaticamente
siempre que se crea una nueva tarea, recurso o asignacién en el proyecto actual. Este
numero indica la secuencia en la que se cred la tarea, el recurso o la asignacion
independientemente de su ubicacién en la programacion.
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Iniciales del recurso: Muestran las abreviaturas de los nombres de los recursos.

IRC: (indice de rendimiento de costo) Muestra la relacion entre los costos presupuestados
(o previstos) del trabajo realizado y los costos reales del trabajo realizado hasta la fecha de
estado del proyecto o hasta la fecha actual.

IRP: (indice de rendimiento de la programacién) Muestra la relacion entre el costo
presupuestado del trabajo realizado y el costo presupuestado del trabajo programado
(CPTR/CPTP).

Limite de comienzo: La Ultima fecha en que puede comenzar una tarea sin retrasar el fin
del proyecto. Esta fecha se basa en la fecha de comienzo de la tarea, asi como en las
fechas limite de comienzo y de fin de las tareas predecesoras y sucesoras y en otras
delimitaciones.

Limite de finalizacion: La ultima fecha en que puede finalizar una tarea sin retrasar el fin
del proyecto. Esta fecha se basa en la fecha limite de comienzo de la tarea, asi como en las
fechas limite de comienzo y de fin de las tareas predecesoras y sucesoras y en otras
delimitaciones.

Marca 1 — 20: Se indica si una tarea, recurso o asignacion esta marcado para una
operacion adicional o con algun tipo de indicacion.

Marcadas: Indica si una tarea esta marcada para una operacion adicional o con algun tipo
de identificacion.

Marcador posicion: Son tareas programadas manualmente que no tienen suficiente
informacion para ser programadas. Cuando introduce una tarea programada
manualmente sin una fecha de comienzo o finalizacion valida y sin una duracion valida,
MS Project 2016 ® indica que el modo de la tarea se establece en Marcador de posicion.

Maximo: Contiene el porcentaje maximo o nimero de unidades que emplea un recurso en
una asignacién en un momento determinado.
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Método del valor acumulado: proporciona opciones en el caso de que haya que utilizar el
campo Porcentaje completado o Porcentaje fisico completado para calcular el costo
presupuestado del trabajo realizado (CPTR).

Modo de tarea: Indica si una tarea estad programada manualmente o automaticamente, lo
gue permite al usuario decidir cuadnto control desea tener sobre la programacién de tareas
en un proyecto. De forma predeterminada, las tareas se configuran como programadas
manualmente, con la fecha de comienzo, la fecha de finalizacion y la duracidén que defina
el usuario.

Nombre: Contiene el nombre de la tarea a la que pertenece una asignacion.

Nombre de entrega: Para cada tarea que tiene una entrega asociada a ella, en el campo
Nombre de entrega se muestra el nombre o el titulo de esa entrega. Para las tareas que
no tienen entregas asociadas, este campo esta en blanco.

Nombre de los recursos: Muestran los nombres de todos los recursos asignados a una
tarea.

Notas: Contiene comentarios que puede especificar para una tarea, recurso o asignacion.

Numero de esquema: Contiene el nimero que representa la posicion de una tarea en la
estructura jerarquica del esquema.

Numero 1 — 20: Contienen informacion numérica que puede incluir en el proyecto relativo
a las tareas, recursos o asignaciones.

Objetos: Contiene el nUmero de objetos asociados a una tarea o recurso.

Ocultar barra: Indica si las barras de Gantt y las barras de calendario estan ocultas.

Omitir advertencias: Cuando MS Project 2016® detecta un posible conflicto con una tarea
programada manualmente, genera una advertencia y el campo que contiene los datos del
problema aparece subrayado con color rojo. El campo Omitir advertencias indica si ha
elegido ocultar el indicador de advertencia de conflicto de programacién.
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Omitir calendario de recursos: Indica si la programacion de la tarea tiene en cuenta los
calendarios de los recursos asignados a la tarea.

Perfil de trabajo: Proporciona opciones que la forma de perfil utiliza para los recursos
asignados a una tarea.

Predecesoras: Se muestran los niUmeros de Id. de tarea de las tareas predecesoras de las
que depende la tarea para poder comenzar o finalizar.

Predecesoras EDT: Muestran los codigos de estructura de descomposicion del trabajo
(EDT) asociados a las tareas predecesoras de las que depende la tarea para poder
comenzar o finalizar.

Prioridad: Indica el grado de importancia asignado a una tarea que, a su vez, indica cuanto
se puede retrasar o dividir una tarea o asignacion durante la redistribucién de recursos.

Proyecto: Se muestra el nombre de los subproyectos donde tienen su origen las tareas,
recursos o asignaciones.

Redistribuir asignaciones: Indica si la funcion de redistribucién puede retrasar y dividir las
distintas asignaciones (en lugar de toda la tarea) para resolver las sobre asignaciones.

Referencia de hipervinculo: Contiene la combinacion o concatenacion de los valores de los
campos Direcciéon de hipervinculo y Subdireccidon de hipervinculo asociados a una tarea,
recurso o asignacion.

Repetitiva: Indica si una tarea forma parte de una serie de tareas repetitivas.

Respuesta pendiente: Indica si se ha recibido confirmacion de los integrantes del equipo
asignados a las tareas.

Resumen: Indica si la informacion de las barras de Gantt de las subtareas se resumira en la
barra de tareas de resumen.
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Resumida: Indica si la informacion de las barras de Gantt de las subtareas serd resumida
en la barra de tareas de resumen. En tareas de resumen, el campo Resumida indica si la
barra de tareas de resumen muestra barras resumidas. El campo Resumida de las tareas de
resumen debera contener el valor Si para que las subtareas se resuman.

Retraso asignacién: Muestra el tiempo que un recurso debe esperar hasta empezar el
trabajo en una asignacién. En realidad, en los campos Retraso de la asignacién no se
muestra ninguna informacion; sélo permiten que la informacion del campo Retraso de la
asignacion esté disponible.

Retraso por redistribucion: Contiene el tiempo que se va a retrasar una tarea o asignacion
desde su fecha de comienzo anticipado debido a la redistribucién de recursos.

S/D: permite elegir como se asignaran los recursos al usar el asistente para la sustitucion
de recursos. Puede solicitar que se use un recurso especifico si no esta sobreasignado,
requerir que se use soélo un recurso especifico o usar cualquier recurso apto que permita
tener la programaciéon mas corta.

Sobreasignado: Indica si un recurso se ha asignado a mas trabajo en una tarea especifica o
en todas las tareas del que puede realizar con la capacidad normal de trabajo.

Subdireccion de hipervinculo: Contiene la ubicacion especifica en un documento de un
hipervinculo asociado a una tarea, recurso o asignacion.

Subproyecto en sélo lectura: Indica si el subproyecto de esta tarea es un proyecto de sélo
lectura.

Sucesoras: Muestran los niUmeros de Id. de tarea de las tareas sucesoras de una tarea.

Sucesoras EDT: Muestran los codigos de estructura de descomposicion del trabajo (EDT)
asociados a las tareas sucesoras.

Tabla de tasas de costo: Proporciona opciones para seleccionar la tabla de tasas de costo
que se va a utilizar para los recursos asignados a una tarea.
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Tarea externa: Indica si la tarea esta asociada a otro proyecto o si se ha originado en el
proyecto actual.

Tareas criticas: Indican si una tarea o la tarea de una asignacion posee un margen de
retraso en la programacién o si se encuentra en la ruta critica. El campo Tareas criticas
contiene el valor Si cuando la tarea es critica y No cuando la tarea no es critica.

Texto 1 — 30: Contienen informacién textual que puede incluir en el proyecto relativo a las
tareas, recursos o asignaciones.

Tipo: Proporciona opciones que controlan el efecto que tiene modificar el trabajo, las
unidades de asignacion o la duracion en los calculos de los otros dos campos.

Tipo de recurso: Indica si los recursos asignados a la tarea son recursos de trabajo o de
material.

Tipo de reserva: Especifica si un recurso se considera comprometido o propuesto.
También puede seleccionar si los recursos propuestos deben incluirse en los graficos de
disponibilidad o de redistribucién de los recursos, asi como otras acciones relacionadas
con los recursos.

Tipo de restricciéon: ofrece opciones para el tipo de delimitacion que podra aplicar cuando
programe una tarea. Las opciones son: Lo mas tarde posible, Lo antes posible, No finalizar
antes del, No finalizar después del, Debe comenzar el, Debe finalizar el, No comenzar
antes del, No comenzar después del.

Trabajo: Muestra el tiempo total programado en una tarea para todos los recursos
asignados, el tiempo total programado para un recurso en todas las tareas asignadas o la
cantidad de tiempo total programada para un recurso en una tarea.

Trabajo de horas extra: Contiene la cantidad de horas extra programadas para todos los
recursos asignados a una tarea, para todas las tareas asignadas a un recurso o para un
recurso de una tarea, y cargadas segun las tasas de horas extra de los recursos
involucrados.
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Trabajo de horas extra restante: Muestra la cantidad de horas extra restantes
programadas.

Trabajo normal: Muestra la cantidad total de trabajo no extra programado para los
recursos.

Trabajo presupuestado previsto: Muestra la cantidad de trabajo presupuestada planificada
originalmente para los recursos de trabajo y material presupuestados. Los recursos de
presupuesto sélo se asignan a la tarea de resumen del proyecto.

Trabajo presupuestado previsto 1 — 10: Contienen la cantidad de trabajo presupuestado
planificado originalmente para los recursos de trabajo y los recursos de material
identificados especificamente como recursos de presupuesto.

Trabajo presupuestado: Se utiliza para especificar o revisar el trabajo presupuestado para
los recursos de trabajo y material presupuestados. Los recursos de presupuesto solo se
asignan a la tarea de resumen del proyecto.

Trabajo previsto: Muestra el total de personas-hora planificado para una tarea, recurso o
asignacion.

Trabajo previsto 1 - 10: Contienen el total de personas-hora planificado para una tarea,
recurso o asignacion.

Trabajo real: Muestra la cantidad de trabajo ya realizada por los recursos asignados a las
tareas. Las versiones de las fases temporales de estos campos muestran los valores
distribuidos en el tiempo.

Trabajo real de horas extra: La cantidad real de trabajo de horas extra ya realizada por los
recursos asignados a las tareas. Las versiones de las fases temporales de estos campos
muestran los valores distribuidos en el tiempo.

Trabajo restante: Muestra la cantidad de tiempo, como personas-hora o dias, que aun se
requiere para completar una tarea o un grupo de tareas.
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Unidades de asignacion: se indica cuantos recursos estan asignados a una tarea.

VAF: Muestra la variacion en finalizacion, que es la diferencia entre el valor CPF (Costo
presupuestado al finalizar) o costo previsto y el valor CEF (Costo estimado al finalizar) de
una tarea, recurso o asignacion de una tarea.

Variacion de comienzo: Contiene el tiempo que representa la diferencia entre una fecha
inicial prevista de una tarea o asignacién y su fecha de comienzo programada
actualmente.

Variacion de costo: Muestra la diferencia entre el costo previsto y el costo total de una
tarea, recurso o asignacion.

Variacion de duracion: Contiene la diferencia entre la duracion prevista para una tarea y la
duracion real (la estimacion actual).

Variacion de fin: Contiene el tiempo que representa la diferencia entre la fecha final
prevista de una tarea o asignacién y su fecha final real.

Variacion de trabajo: Contiene la diferencia entre el trabajo previsto de una tarea, recurso
o asignacion y el trabajo programado actualmente.

VC: (variacién de costo del valor acumulado) Muestra la diferencia entre el costo previsto y
el costo real necesario para conseguir el nivel de finalizacién hasta la fecha de estado o
hasta la fecha actual.

% VC: (porcentaje de variacién de costo) Muestra la relacién entre la variacion de costo
(VC) y el costo presupuestado del trabajo realizado (CPTR), expresada como un porcentaje.

VP: (variacion de programacion del valor acumulado) Muestra la diferencia en términos de
costo entre el progreso actual y el plan de linea base de una tarea, de todas las tareas
asignadas a un recurso o de una asignacion hasta la fecha de estado o hasta la fecha
actual.
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% VP: (porcentaje de variacion de programacion) Muestra la relacién entre la variacion de
programacion (VP) y el costo presupuestado del trabajo programado (CPTP), expresada
como porcentaje.

% completado: El estado actual de una tarea que se ha completado, expresado como
porcentaje de la duracién de la tarea.

% trabajo completado: El estado actual de una tarea, expresado como porcentaje del
trabajo de la tarea que se ha completado.

Comienzo real: La fecha y hora en que comenzo realmente una tarea. Cuando se crea una
tarea por primera vez, el campo Comienzo real contiene "ND". Una vez que se escribe la
primera fecha real o un porcentaje completado para una tarea, MS Project 2016®
establece la fecha de comienzo real en la fecha de comienzo programada.

Fin real: La fecha y hora en que una tarea termind realmente. MS Project 2016 ® establece
el campo Fin real en la fecha de fin programada si el porcentaje completado es 100.

Comienzo de linea base: Muestran la fecha de comienzo planeada de una tarea o
asignacion en el momento en que se guardd una linea base.

Comienzo de linea base 1-10: Los campos Comienzo previsto 1 a Comienzo previsto 10
almacenan la fecha de inicio planeada para una tarea o una asignacién en el momento en
gue se guardd una linea base correspondiente. El campo Comienzo previsto 1 almacena
las fechas de comienzo planeadas de las tareas o asignaciones guardadas con Linea base
1. Del mismo modo, los campos Comienzo previsto 2 a Comienzo previsto 10 almacenan
fechas de comienzo planeadas para Linea base 2 a Linea base 10.

Comienzo de linea base estimado: Al configurar una linea base, MS Project 2016® copia
las fechas de comienzo programado para una tarea o asignacion y las almacena en los
campos Comienzo estimado de linea base (Comienzo estimado de linea base a Comienzo
estimado de linea base del 1 al 10). Esto ocurre independientemente de que las tareas se
programen de forma manual o automatica.

Fin de linea base: Muestran la fecha de finalizacion planeada para una tarea o asignacion
en el momento en el que se guard6 una linea base. No se mostrara ninguna informacion
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realmente en el campo de recursos Fin previsto; Unicamente pone a disposicion de los
usuarios la informacién del campo de asignacion Fin previsto correspondiente.

Fin de linea base 1-10: Almacenan la fecha de finalizacion planeada para una tarea o
asignacion de recurso en el momento en que se guardo una linea base correspondiente.
El campo Fin previsto 1 almacena las fechas de fin planeadas de las tareas o asignaciones
guardadas con Linea base 1. Del mismo modo, los campos Fin previsto 2 a Fin previsto 10
almacenan fechas de fin planeadas para Linea base 2 a Linea base 10.

Fin de linea base estimado: Al configurar una linea base, MS Project 2016® copia las
fechas de finalizaciéon programada para una tarea o asignacion y las almacena en los
campos Finalizacién estimada de linea base (Finalizacién estimada de linea base a
Finalizacion estimada de linea base del 1 al 10). Esto ocurre independientemente de que
las tareas se programen de forma manual o automatica.

Fecha limite: La fecha que se escribe como fecha limite para la tarea, indica cudndo desea
que se complete una tarea sin establecer una delimitacién de fecha.

Comienzo anticipado: La fecha mas temprana en la que una tarea podria comenzar, se
basa en las fechas de comienzo anticipadas de las tareas predecesora y sucesora y otras
delimitaciones.

Fin anticipado: La fecha mas temprana en la que podria finalizar una tarea, se basa en las
fechas de fin anticipado de las tareas predecesora y sucesora, en otras delimitaciones y en
cualquier retraso por redistribucion.

Comienzo: Muestra la fecha en la que un recurso asignado estd programado para
comenzar a trabajar en una tarea.

Comienzo 1-10: Campos de comienzo personalizados que muestran cualquier informacion
de fecha de comienzo de tarea especifica que desee escribir y almacenar de forma
independiente en el proyecto.

Fin: fecha en que el recurso esta programado para completar el trabajo en todas las tareas
asignadas, la fecha en que un recurso asignado esta programado para completar el
trabajo en una determinada tarea o la fecha en que la tarea esta programada para
completarse.
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Fin 1-10: Campos de fecha de fin personalizados que muestran cualquier fecha de fin de
tarea especifica que desee escribir y almacenar de forma independiente en el proyecto.

Demora permisible: La cantidad de tiempo que se puede retrasar una tarea sin retrasar
ninguna tarea sucesora. Si la tarea no tiene sucesoras, la demora permisible es la cantidad
de tiempo que una tarea se puede retrasar sin retrasar la fecha de fin de todo el proyecto.

Limite de comienzo: La ultima fecha en que puede comenzar una tarea sin retrasar el fin
del proyecto. Esta fecha se basa en la fecha de comienzo de la tarea, asi como en las
fechas limite de comienzo y de fin de las tareas predecesoras y sucesoras y en otras
delimitaciones.

Limite de finalizacion: La ultima fecha en que puede finalizar una tarea sin retrasar el fin
del proyecto. Esta fecha se basa en la fecha limite de comienzo de la tarea, asi como en las
fechas limite de comienzo y de fin de las tareas predecesoras y sucesoras y en otras
delimitaciones.

% fisico completado: El estado actual de una tarea, expresado como porcentaje de la tarea
que se ha completado independientemente de la duracion real o total. Este campo se
utiliza en analisis de valor acumulado.

Comienzo anterior a la redistribucion: Contiene la fecha inicial de una tarea tal como era
antes de que se realizara la redistribucién de recursos.

Fin anterior a redistribucion: La fecha de fin de una tarea antes de efectuar la
redistribucion de recursos.

Reanudar: La fecha en que esta programada la reanudacion de la parte restante de una
tarea después de escribir un nuevo valor para el campo % completado. El campo
Reanudar también se vuelve a calcular cuando la parte restante de una tarea se mueve a
una nueva fecha

Detener: La fecha que representa el fin de la parte real de una tarea.

Margen de demora total: La cantidad de tiempo que se puede retrasar una tarea sin
retrasar la fecha de fin del proyecto.
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