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Introduccion

En este libro digital mostraremos los pasos a seguir para definir las caracteristicas y configuraciones
basicas en el Microsoft Project para llevar a cabo la planeacién de un proyecto.

Estd dirigido a todos los usuarios del Microsoft Project. Para los principiantes en el uso de esta
herramienta, sera muy Util para conocer los primeros pasos a realizar cuando van a crear un proyecto.
Para quienes son usuarios experimentados de este producto, seguramente les sea de utilidad para
complementar su conocimiento de algunas buenas practicas para mejorar la manera en que aplican el
Project. Los integrantes de las oficinas de proyectos encontrardn ideas que podran aplicar en sus
plantillas de cronogramas, en la buisqueda de estandarizar el uso del Project, con las mejores practicas,
entre los lideres de proyecto y programadores de su organizacion.

El Microsoft Project tiene una gran cantidad de pardmetros y opciones que, como usuarios, podemos
definir de acuerdo a nuestras propias necesidades. Esta situacién es un arma de dos filos, pues por un
lado nos presenta la posibilidad de configurar o ‘acomodar’ el funcionamiento de la herramienta en
funcién de lo que queremos lograr. Pero por el otro lado, si no conocemos bien estas opciones y no las
aplicamos correctamente, el resultado seran algunos dolores de cabeza y canas prematuras. También
alguna que otra imprecacion dirigida a Microsoft o a Bill Gates (ihe escuchado varias!).

V1.0 www.proyecteus.com Pag 1 de 20



www.proyecteus.com

PROYECTEUS EBOOK
10 PASOS PARA INICIAR CORRECTAMENTE UN PROYECTO EN MICROSOFT PROJECT

Algo que sucede con frecuencia es que los usuarios de Project, en cuanto abren la herramienta,
comienzan a registrar las tareas del proyecto en cuestidn. Pero, como siempre menciono en los cursos
gue imparto, es necesario dedicar un poco de tiempo a definir y configurar algunos de los parametros
gue nos permitiran iniciar con bases sélidas la planeacion del proyecto.

Al hacerlo asi evitaremos la situacidn de tener que definir estos pardmetros mas adelante, cuando ya
hemos avanzado en la definicidn del proyecto, teniendo como consecuencia tener que revisar y tal vez
corregir, parte del cronograma que ya hemos generado.

Como en todo, un poco de planeacion y orden facilita las cosas a lo largo del camino.

Las opciones y parametros que mencionaremos en éste documento no son todos los que tiene el
Project, pero son los que a mi juico se requiere definir desde un inicio. Algunos de los parametros
mencionados normalmente se definen una vez y ya no se mueven en todo el proyecto, pero hay otros
que se definen de de una manera u otra segun la etapa del proyecto, es decir que puede ser
conveniente cambiarlos en diferentes momentos del proyecto.

El archivo de Project que se usara como ejemplo a lo largo de este Visita nuestro sitio

documento, estd disponible para ser bajado en el siguiente WWWw.proyecteus.com y ve
vinculo: Proyecto Configuracidn Inicial.mpp todos los servicios de

consultoria y productos que

Todos los ejemplos en este articulo estan basados en la version )
de Microsoft Project 2013 en espafiol. Sin embargo, la mayoria de tenemos para ti.
los conceptos y ejemplos son aplicables a versiones anteriores.

A continuacidn presento los pasos que recomiendo realizar antes de comenzar a capturar tareas.

1 Abriry guardar un nuevo proyecto

Cuando abrimos el Microsoft Project, se presenta una ventana para generar un proyecto nuevo.

Dado que en este caso queremos partir de cero, entonces no creamos el proyecto usando ninguna
plantilla sino que generamos un proyecto en blanco. Al hacerlo, se abre un archivo nuevo, llamado
Proyecto 1.

Para evitar cualquier desaguizado, inmediatamente grabamos el archivo con el nombre de Proyecto
Configuracidn Inicial.mpp
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2 Mostrar la tarea 0 del proyecto

La tarea 0 muestra los valores totales del proyecto. También se conoce como Tarea de resumen del
proyecto.

Por default, Project no muestra la tarea 0, por lo que es conveniente habilitar su presencia en todas las
vistas.

Una ventaja de hacerlo desde un inicio es que evitaremos la tentacién de incorporar en la tarea 1 una
tarea de resumen del proyecto, lo cual, obviamente, no es necesario.

La tarea O se habilita para el proyecto en Archivo — Opciones — Avanzado — Mostrar tarea de resumen
del proyecto:

Subrayar hipervinculos

<
General Mostrar opciones para este proyecto: @3] Proyecto Configuracion Ini... | v | t
<
Mostrar Minutos: ‘min ﬂ Semanas: sem l} {
Programacion Horas: hora i} Meses: 'ms v }
Revisién Dias: dia E Afos: la E ;
Guardar Agregar espacio delante de la etiqueta ;
v
Wicia Mostrar tarea de resumen del proyecto )
&
€
<

‘ Color de hipervinculo: & N Color de hipervinculo visitado: _\2 S

LI

Personalizar cinta de opciones
P LY VY Y S P D SV VT Y W W W S O L N W Y VY W NPTY W S O VY S SRV VG W Y IV P NSOV SV

»

En este caso, como en otros, es posible definir este parametro no solo para el proyecto actual sino
también para todos los proyectos futuros.

Para hacerlo asi, cambiamos la opcion de Mostrar opciones para este proyecto: por Todos los
proyectos nuevos y prendemos de nuevo la opciéon de Mostrar tarea de resumen del proyecto.

V1.0 www.proyecteus.com Pag 3de 20



www.proyecteus.com

PROYECTEUS EBOOK
10 PASOS PARA INICIAR CORRECTAMENTE UN PROYECTO EN MICROSOFT PROJECT

<

General Mostrar opciones para este proyecto: l 3
£

Mostrar Minutos: |min Z] Z] {
Programacion Horas: rhora E E] }
Revision Dias: dia E z‘ <
Guardar Agregar espacio delante de la etiqueta f
idioma Mostrar tarea de resumen del proyecto I j
— <

Subrayar hipervinculos «

Avanzado {
Color de hipervinculo: v Color de hipervinculo visitado: 2w

Personalizar cinta de opciones 7 P ‘Q o P ‘Q <
E AT LV P Y P Y Y Y e LV W AWV D Y T LW LV VW NV S Y R SV I Y e an VW N Y PNV ISPy o

3 Establecer las propiedades del proyecto

La ventana de propiedades del proyecto especifica las propiedades bdsicas del proyecto, en la pestaia
Archivo > Informaciéon hacer clic en Informaciéon del Proyecto > Propiedades Avanzadas vy, a
continuacioén, en la pestaia Resumen.

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar |

Titulo: Proyecto Configuracion Inicial. mpp

Asunto: Estudio de parametros de Project

Autor: Rafael Ruiz

Administrador:

Organizacion: | Grupo Proyecteus

Categoria:

Palabras clave: | plantilla, configuracién project

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

Plantilla

|| Guardar vista previa

Aceptar

Esta ventana nos permite registrar propiedades generales del proyecto.
Algunos de estos parametros pueden incorporarse posteriormente en el disefio de pdgina para
impresion, en la opcion de Archivo — Imprimir — Configurar pagina.
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Los pardmetros que podemos establecer en esta ventana son:

Parametro Notas

Titulo Cuando se define este pardmetro, el nombre de la tarea 0 cambia al valor
capturado pero solo temporalmente pues al cerrar y abrir el archivo el
campo toma nuevamente el nombre del archivo.

Asunto Tema general al que se refiere este proyecto.

Autor Nombre del autor del presente archivo.

Administrador

Nombre del administrador del proyecto.

Organizacion

Nombre de la organizaciéon en la que se desarrolla el proyecto.

Base del hipervinculo

Este campo se usa como el path o ubicacién de los hipervinculos que se
definan en las tareas del cronograma.

Plantilla

Es un campo no editable. Si el archivo se crea a partir de una plantilla,
aqui aparece el nombre de dicha plantilla.

Guardar vista previa

Al prender esta opcion, cuando el archivo se guarda, incluye una imagen
de la ultima vista que se puede mostrar en el explorador de archivos de
Windows.

Visita nuestro sitio
www.proyecteus.com y entra a

nuestro blog, tenemos
articulos que te ayudaran en la
gestion de tu proyecto.

4  Establecer formato de fecha y tipo de moneda

En Archivo — Opciones — General, encontramos la opcién de formato de fecha.

General
Mostrar
Programacion
Revision
Guardar

Idioma

Sugerencias:

V1.0

W NP N PP RN o F [ RPN S P W U7, SO R P SRR PRIVg YA SN

~ Vista del proyecto
Vista predeterminada: Diagrama de Gantt E
Formato de fecha: 28/01/2009 Z| I

Personalizar la copia de Microsoft Office

MNombre de usuario: Rafael Ruiz

AAA AL A AN A A A A

A
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e Si en nuestros proyectos participan personas de un mismo pais, usar un formato de fecha
simple, con el que todos estén familiarizados. En el ejemplo, seleccioné el formato
DD/MM/AAAA, que es el mas comun en México.

e Por otro lado, si en nuestros proyectos participan personas de varios paises, de tal manera que
pueden estar acostumbrados a formatos de fecha diferentes, conviene usar un formato que
evite las confusiones entre dias y meses. En este caso podemos usar formatos como:

o 28 enero 2009

Nota. Las opciones en la categoria General, no se definen especificamente para un proyecto, sino
gue se definen para el equipo y por ello aplican para todos los proyectos que se abran en dicho
equipo.

El Project permite definir un tipo de moneda para cada proyecto.

En realidad este parametro es solo indicativo, puesto que no implica ni modifica ningun calculo en los
costos del proyecto.

Se accede a las opciones de moneda en Archivo — Opciones — Mostrar

é
— X

General ~ Opciones de moneda para este proyecto: @3] Proyecto Configuracién Ini... v <

L

Programacion Ubicacién: |$1 v Moneda: MXN P

1

Revision Mostrar indicadores y botones de opciones de: i
Guardar ) R e . ) B 4
Asignaciones de recursos Modificaciones del trabajo, las unidades o la duraqénj

dioma Modificaciones de fechas de comienzo y Eliminaciones en las columnas de nombre p

Avanzado finalizacidon

rw;rn B N Y Y g Ry AW LUV W N W L W T W W N I Ny N R Y WY P Y W VY Y W P

En el ejemplo que se muestra, el tipo de moneda es MXN, que corresponde al peso mexicano.

e Opciones de moneda
e Formato de fecha
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5 Definir un nuevo calendario

También es indispensable definir el calendario del proyecto desde el inicio.

Project tiene 3 calendarios predefinidos, que son:

Nombre del Dias de la semana Horarios Horas por dia | Horas por
calendario semana
24 horas Todos los dias 12:00 am a 12:00 am 24 horas 168
Turno de noche Lunes a sdbado 11:00 pm a 03:00 am 8 horas 40

04:00 am a 08:00 am
Estandar Lunes a viernes 09:00 am a 01:00 pm 8 40

03:00 pm a 07:00 pm

De manera predeterminada el calendario Estandar es el calendario del proyecto.
Los calendarios predefinidos no tienen excepciones o dias inhdbiles adicionales a los fines de semana.

Buena practica: Si ninguno de los calendarios predefinidos es adecuado para nuestro proyecto o
proyectos, lo mejor es crear un nuevo calendario y no modificar los calendarios predefinidos.

Por lo tanto, crearemos un nuevo calendario con las siguientes caracteristicas:

(Nota: usaremos para este ejemplo los dias festivos que estdn definidos en la Ley Federal del Trabajo en
Meéxico, adicionando los jueves y viernes de Semana Santa que son dias en que la mayoria de las
organizaciones no laboran).

Caracteristica Valores

Nombre: Proyecteus

Dias habiles: de lunes a viernes

Horario: De 09:00 am a 01:00 pm y de 02:00 pm a 06:00 pm

Dias inhabiles: Nombre Fecha(s)
Ao Nuevo 1 de enero
Constitucidn Mexicana Primer lunes de febrero
Natalicio Benito Juarez Tercer lunes de marzo
Dia del trabajo 1 de mayo
Independencia de México 16 de septiembre
Revolucién Mexicana Tercer lunes de noviembre
Navidad 25 de diciembre
Semana Santa Jueves y viernes Santos de cada afio

Pasos para crar un nuevo calendario:
1. Acceder al menu Proyecto — Propiedades — Cambiar calendario laboral
2. Clic en el botdn Crear calendario
3. En la ventana Crear nuevo calendario base, capturar en nombre Proyecteus y establecer que
es una copia del calendario Estdndar, y dar clic en Aceptar
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Mombre: l Proyecteus

(") crear nuevo calendario base

| Estandar V‘ | calendario

e

e Se muestra la ventana Cambiar calendario laboral.

e Notese que el nombre del calendario que esta abierto, en la parte superior es
Proyecteus, siempre hay que verificar con cudl calendario estamos trabajando para
evitar afectar un calendario diferente al que queremos modificar.

Para calendario: hd Crear calendario...

El calendario *Proyecteus' es un calendario

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: 30 mayo 2015 es no laborable.
mayo 2015 A
DILIM[MJ|V

Basado en:

Semana laboral predeterminada
del calendario 'Proyecteus'.

o laborable

w| Ny

oras laborables modificadas

En este calendario: 17|18 (1920|2122 |23

DEIGELER 242526272829
mana laboral no predeterminada 31 v

Excepciones | Semanas laborales

Nombre Comienzo Fin & Detalles

Eliminar

Cerrar

Ayuda Opciones...

| Aceptar |

4. Definir horarios de trabajo:
e Seleccionar la pestaiia Semanas laborales.
e Seleccionar el botén Detalles.
e Se abre la ventana Detalles de ‘[Predeterminado]’
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Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dias: (®) utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
O Establecer dias como periodo no laborable.

Lunes (O Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
Martes

Miércoles
Jueves Desde Hasta
Viernes
Sabado

et

e Modificar los horarios laborales de los dias lunes a viernes:
o Seleccionar en el panel del lado izquierdo simultaneamente desde el lunes
hasta el viernes.
o Seleccionar la opcién de Establecer dia(s) en estos periodos laborables
especificos:

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dfas: (O utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
(O Establecer dias como periodo no laborable.
(®) Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

Desde Hasta
09:00 a. m
103:00 p. m

Aceptar Cancelar

o Ajustar los horarios para los dias de la semana seleccionados de acuerdo a lo
definido previamente:
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Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dfas: () Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.

(O Establecer dias como periodo no laborable.

Domingo =
Lunes (®) Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
Martes

Miércoles I

Jueves Desde Hasta
Viernes 09:00 a. m:01:00 p. m

02:00 p. m|06:00 p. m

Aceptar Cancelar

e Aceptar

Visita nuestro sitio
www.proyecteus.comy

contactanos para brindarte la
ayuda que necesitas.

Registrar los dias inhabiles en el calendario

e Seleccionar la pestaia Excepciones
e Paralos dias inhabiles que se repiten en fechas fijas, hacer lo siguiente:

O

Seleccionar el dia o rango de dias en el calendario.
= Ejemplo: 1-enero-2015
En la primera fila en blanco de la tabla Excepciones, capturar el nombre del
dia inhabil
= Ejemplo: Afio Nuevo.
En la fila recién registrada, seleccionar la fecha de Comienzo, para habilitar el
botén de Detalles.
Seleccionar el boton Detalles
Se abre la ventana Detalles
= Ejemplo: Detalles ‘Afio Nuevo’
En Establecer los periodos laborables de estas excepciones, seleccionar No
laborable
En Patrdn de repeticion, seleccionar Anual
En Intervalo de repeticion, seleccionar Terminar después de 20 veces
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Establecer los periodos laborables de estas excepciones

(®)No laborable

() perfodos laborables:

Patrdn de repeticion
() piario (@ E |01 enero
O Semanal
O Mensual
® anual

El  primer jueves

Intervalo de repeticion

Comienzo: | 01/01/2015 v (@) Terminar después de: E veces

OIerminar el:

Ayuda

o Clic en Aceptar

e Revisemos el dia inhabil que hemos definido

01/01/2034

Aceptar

Cancelar
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Para calendario:

El calendario 'Proyecteus’ es un calendario

Proyecteus v Crear calendario...

Haga dlic en un dia para ver sus periodos laborables: 01 enero 2015 es no laborable.

Leyenda:

No laborable

1 i Horas laborables modificadas

En este calendario:

21 Dia de excepcion 25|26 (272829 30(31

i Semana laboral no predeterminada

enero 2015 ~
DILIM/M[J[V]|S
213

11112 (13|14 15|16 |17
18119 (20|21 (22|23 |24

Basado en:

Excepcién 'Afio Nuevo' en el
calendario 'Proyecteus’,

Excepciones | Semanas laborales

Nombre

Comi Fin ~ Detalles...

1 |Afio Nuevo

01/01/2015 01/01/2034

Eliminar

Ayuda

QOpciones... Cerrar

e Paralos dias inhabiles que se repiten en funcién a criterios simples, hacer lo

siguiente:
o Seleccionar el dia o rango de dias en el calendario.
=  Ejemplo: 2-febrero-2015 (es decir el 1er lunes de febrero)
o Enla primera fila en blanco de la tabla Excepciones, capturar el nombre del
dia inhabil
= Ejemplo: Constitucion mexicana.
o Enlafila recién registrada, seleccionar la fecha de Comienzo, para habilitar el
botdn de Detalles.
o Seleccionar el boton Detalles
o Se abre la ventana Detalles
= Ejemplo: Detalles de ‘Constitucion Mexicana’
o En Establecer los periodos laborables de estas excepciones, seleccionar No
laborable
o En Patron de repeticion, seleccionar Anual
o En Patrén de repeticidn, seleccionar El primer lunes de febrero
o EnIntervalo de repeticidn, seleccionar Terminar después de 20 veces

V1.0

wwWw.proyecteus.com Pag 12 de 20



www.proyecteus.com

PROYECTEUS EBOOK
10 PASOS PARA INICIAR CORRECTAMENTE UN PROYECTO EN MICROSOFT PROJECT

Establecer los periodos laborables de estas excepciones

(®)No laborable

() Perfodos laborables:

Patron de repeticion
() Diario Opg |02 febrero

() semanal

(O):] ‘primer v‘ |Iunes v| de ‘febrero v|’

() Mensual

Intervalo de repeticién
Comienzo: | 02/02/2015 v (@) Terminar después de: EE' veces

() Terminar el: 06/02/2034

o Clic en Aceptar

e Paralos dias inhabiles que no se repiten en base a criterios simples o que son Unicas:
o Seleccionar el dia o rango de dias en el calendario.
= Ejemplo: 2 y 3 de abril de 2015 (jueves y viernes de Semana Santa en
2015)
o Enla primera fila en blanco de la tabla Excepciones, capturar el nombre de
los dias inhabiles
= Ejemplo: Semana Santa 2015.

Una vez que se han definido todos los dias inhabiles, tenemos el calendario completamente definido:
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para calendario: I AN Crear calendario...

El calendario ‘Proyecteus' es un calendario

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: 30 mayo 2015 es no laborable.
ma’

Laborable

. No laborable Basado en:
" Semana laboral predeterminada
del calendario 'Proyecteus’.

Horas laborables modificadas

En este calendario:

Dia de excepcién

(3— | Semana laboral no predeterminada

Excepciones | Semanas laborales

Nombre Comienzo Fin Detalles...
Afo Nuevo 01/01/2015 01/01/2034
Constitucion Mexicana 02/02/2015 06/02/2034 Eliminar
Natalicio Benito Juarez 16/03/2015 20/03/2034
Semana Santa 2015 02/04/2015 03/04/2015
Dia del trabajo 01/05/2015 01/05/2034
Independiencia de México 16/09/2015 16/09/2034
Revolucién Mexicana 16/11/2015 20/11/2034
Navidad 25/12/2015 25/12/2034
Semana Santa 2016 24/03/2016 25/03/2016
Semana Santa 2017 13/04/2017 14/04/2017

Ayuda Opciones... ‘ Aceptar Cancelar

6 Establecer el calendario del proyecto

Un archivo de Project puede tener varios calendarios, pero solo uno de ellos serd el Calendario del
proyecto.

_ o Visita nuestro sitio
Para establecer el calendario del proyecto, hacer lo siguiente: .
1. Seleccionar el comando Proyecto — Propiedades — www.proyecteus.com'y suscribete
Informacién del proyecto para recibir nuestro boletin
2. Enelcampo Calendario, seleccionar el calendario que informativo y tener acceso a
corresponda, en nuestro ejemplo es Proyecteus.

nuestras descargas gratuitas.
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Fecha de comienzo: 30/05/2015 V| Fecha actual: 30/05/2015 v
Fecha de fin: 30/05/2015 Fecha de estado: | NOD v
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto Vv | calend:

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad:

Campos personalizados de empresa

Departamento:

Nombre de campo personalizado Valor

|

Ayuda Estadisticas... Cancelar

3. Clic en Aceptar

El calendario del proyecto es el que usaran de manera predeterminada las tareas y los recursos del
proyecto.

7 Definir opciones de calendario

Hay unas cuantas opciones relacionadas con el calendario y que es muy conveniente definir de tal
manera que sean consistentes con el calendario del proyecto.

Se accede a estas opciones en Archivo — Programacion — Opciones de calendario para este proyecto

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

predeterminada:

Hora de fin predeterminada:

0600p. m. v
s B

Horas por dia:

General — i i . vy . s <
Cambie opciones relacionadas con la programacion, los calendarios y los calculos. <

Mostrar j
= = = ) 5 Py £
Programacion Opciones de calendario para este proyecto: @3 Proyecto Configuracion Ini... v (
Revision La semana comienzaen: | Domingo E] {
Guardar El afio fiscal comienza en: |Enero Z| 2
Idioma Usar el afio inicial para la numeracion de los afos fiscales {
e x : z <

Avanzado Hora de comienzo 09:00 3. m. u Se asignan estos horarios a las tareas cuando se escribe una ¢

fecha de comienzo o fin sin especificar una hora. Si cambia est§
configuracién, es conveniente hacerla coincidir con el <
calendario del proyecto mediante el comando Cambiar tiempa#
de trabajo de la ficha Proyecto en la cinta.

~

Centro de confianza 40 E
Dias por mes: ‘22| v
LV W RO NP VY N VY NP YV WPy AP VY N LNV Y S SV PN

Horas por semana:

«
1
7S YW YSPV DWW PY W N SR SV VN P W S TR o

Como se puede observar,

e LaHorade comienzo predeterminada y la Hora de fin predeterminada coinciden con las horas
de inicio y fin de la jornada establecida en el calendario del proyecto.
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Es importante que asi sea y el Project no lo hace de manera automatica, por lo que debemos
revisar estos parametros manualmente.

e Las Horas por dia, son las horas habiles de cada jornada laboral.
e Las Horas por semana, son las horas habiles de cada semana.

e Los Dias por mes, se refiere a los dias habiles que han en cada mes. Este pardmetro no es
preciso, puesto que la cantidad de dias de los meses del calendario es variable, por eso

definimos una cantidad que es la mas cercana al promedio.

8 Definir opciones de programacion
Se accede a las opciones de programacion en Archivo — Opciones — Programacion.

Las opciones de programacion que deben definirse o revisarse en la primera etapa del proyecto son las

siguientes:
Opcidn Valor Notas
Nuevas tareas creadas: Programadas Project calcula automaticamente las fechas de las

automadticamente

tareas programadas automaticamente en funcion
de su duracion, de sus tareas predecesoras, del
calendario del proyecto y de otros factores.

Fecha de comienzo del
proyecto

Tareas programadas
automaticamente en:

Toda nueva tarea se ubica automaticamente en la
fecha de comienzo del proyecto.

Tipo de tarea
predeterminado

Duracion fij

Conviene iniciar con Duracion fija, aunque
posteriormente se puede cambiar en funciéon de la
naturaleza de cada tarea.

Las tareas nuevas estan No
condicionadas por el
esfuerzo

Calcular el proyecto Si
después de cada
modificacion

Si esta opcion estd activada, cada cambio que se
realice en el proyecto generara un recalculo de
todo el proyecto.

9 Definir opciones avanzadas

Se accede a las opciones de programacion en Archivo — Opciones — Avanzado.

Las opciones avanzadas que deben definirse o revisarse en la primera etapa del proyecto son las

siguientes:
Opcidén Valor Notas
Agregar automaticamente No Tener esta opcidn apagada obliga a crear nuevos
nuevos recursos y tarea: recursos en la Hoja de Recursos antes de asignarlos
a las tareas
Agregar automdaticamente No Los elementos se deben agregar a la plantilla
vistas, tablas, filtrosy global manualmente, no automaticamente.
grupos nuevos a la plantilla
global
Mostrar tarea de resumen Si Para que se muestre la tarea 0 en las diferentes
del proyecto vistas del Project.
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Método predeterminado del | %completado o Si en el proyecto se va a utilizar el método del valor
valor acumulado de tarea %fisico completado | acumulado para medir el desempefio, es
conveniente establecer el método predeterminado
desde un inicio.

Si no se piensa usar el método del valor
acumulado, podemos dejar el default de esta
opcidn en %completado.

Las tareas son criticas si el 0 dias La definicion estandar de tarea critica es aquella
margen de demora es cuya holgura es cero.

menor o igual que

10 Crear una plantilla
Una vez que se han definido todos los pardmetros que hemos mencionado en este documento,
estamos listos para comenzar a registrar las tareas del proyecto.

Pero antes, es conveniente generar una plantilla con el archivo de Project que ya hemos configurado.
Esta plantilla sera muy util cada vez que generemos un nuevo proyecto, pues ya no deberemos revisar

toda la configuracién otra vez, simplemente generamos el nuevo proyecto a partir de la plantilla.

Para generar la plantilla, hacer lo siguiente:

1. Usar Archivo — Guardar como
2. Seleccionar Equipo y Examinar
3. Capturar el nombre del archivo: Configuracion Inicial
4. Definir el tipo del archivo: Plantilla de proyecto (*.mpt)
Un archivo de tipo plantilla se almacena en el directorio de las plantillas de Office
Py ES
@ ~ 1T | <« Usuarios » Rafael » Documentos » Plantillas personalizadas de Office ' v ¢ Buscar en Plantillas personaliz.. 2
Organizar ¥ Nueva carpeta g= - 7]
l4 Descargas ~ Nombre ° Fecha de modifica.. Tipo Tamafo
W Escritorio . - .
. i @3 Curso Project 2013.mpt 08/05/2015 12:19 ..  Plantilla de Micros. 218 KB
<4 Sitios recientes .
@2 Curso Project 2013-1.mpt 08/05/201502:29 ...  Plantilla de Micros... 217 KB
| Shortcuts =
@ Curso Project Alpha.mpt 02/10/2014 04:14 ...  Plantilla de Micros... 392 KB
. @7 Plantilla Desarrollo.mpt 15/05/2015 05:47 ...  Plantilla de Micros... 505 KB
¢& OneDrive -
@ RRV_plantilla en blanco.mpt 28/07/2014 03:38 Plantilla de Micros... 216 KB
& Grupo en el hogar "
Nombre de archivo: | Configuracién Inicial v
Tipo: |Plantilla de proyecto (*mpt) v
= Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar
5. Guardar

6. Aparece la ventana Guardar como plantilla
En esta ventana seleccionar todas las opciones, lo cual representa que todos los tipos de datos
listados no formaran parte de la plantilla.
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Va a guardar el archivo como plantilla. Puede decidir quitar determinados
elementos de datos de la plantilla.

Seleccione el tipo de datos que desea quitar de la plantilla:
Valores de todas las lineas base

\Valores reales
Tasas de recursos

Costos fijos

Si las tareas se han publicado en Project Web App:

Guardar Cancelar

IRRRRE

Ahora se puede cerrar el proyecto

Complemento: Crear un nuevo proyecto a partir de la plantilla
Después de haber hecho todas las configuraciones iniciales y generado una plantilla, vamos a crear un
nuevo proyecto a partir de la plantilla Configuracidn Inicial.

Los pasos son:
1. Abrir el Project o, si ya se tenia abierto el Project, seleccionar el menu Archivo — Nuevo
2. En la parte superior, selecccionar la opcién de PERSONAL
Se muestran las plantillas definidas localmente (en la propia computadora), entre ellas, la
plantilla Configuracion Inicial.

? - 0O X

uscar plantillas en linea el Rafael Ruiz Velasco de L
rruizvi@live.com.mx
Bisquedas sugeridas: Temas Andlisis Industria Administracién de proyectos Cambiar de cuenta

Plan del proyecto  Proyectos  Programaciones

Recientes

DESTACADA  PERSONAL

e

Configuracién Inicial ‘ Curso Project Curso Project Curso Project
2013 20131 Alpha

Plantilla RRV_plantilla
Desarrollo en blanco

[aw Abrir otros Proyectos

3. Seleccionar la plantilla Configuracion Inicial
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4. Oprimir el botdn Crear para generar un nuevo proyecto a partir de la plantilla

Configuracién Inicial

Fecha de inicio: |Hoy

5. Grabar el nuevo archivo creado
El nuevo archivo tiene inicialmente el mismo nombre que la plantilla
Usar la opcidn de Archivo — Guardar como
Seleccionar una ubicacién y un nombre y guardar el proyecto
e Ejemplo: Proyecteus01.mpp

ﬁ] HS & $- 4 Q Q - E | f—B <~ A' Y% < HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT mlProjed i ? -0 X
. Lot oo s
TAREA = RECURSO  Curso  CREARUNINFORME  PROYECTO  VISTA FORMATO Rafael Ruiz Velasco de L ~ n g X
— o - . - - - 4 m— =
\rr-" :] X Calibri _}12 L - ™8 Actualizar segun programacion ‘ 2 Inspeccionar -h =g -1 it
S = 5 B - b % Respetar vinculos [3 Mover - = k) ”—0 I'“ &-
iagrama | Pegar Nk s H-A- 5% | @ Programar Autoprogramar area Informacion .., | Desplazarse — _
deGantt~| - a - A %3 " = Desactivar manualmente £ Modo~ - 4| e M
Ver Portapapeles Fuente = Programacién Tareas Insertar Propiedades Edicion ol
x v
Modo 24 may 15 31 may 15 07 jun 15 14 jun *15 21jun1s -
O de - Nombredetarea ~ Duracién - Comienzo + Fin +VSDLMXJVSDLMXJVSDLMXIJVSDLMXIJVSDLMX
o [:[q + Proyecteus01 Odias?  30/05/2015 30/05/2015 ¢ 30/05
o
w
Q
o
<
o

Este archivo nuevo ya tiene todas las configuraciones que definimos en la plantilla y podemos partir de
este punto para elaborar nuestro plan del proyecto.
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Conclusiones

Generar una plantilla con las configuraciones basicas y sin tareas, es una idea simple y conveniente.
Contando con dicha plantilla, podemos en cualquier momento generar rapidamente un nuevo
proyecto, sin tener que preocuparnos por revisar las opciones y parametros basicos.

Rafael Ruiz Velasco, PMP, MCITP

rafael. ruiz@proyecteus.com

No olvides suscribirte a nuestro sitio para recibir mds informacion y sequirnos

[

en nuestras redes sociales para estar en contacto.

fEViin
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