Manual Microsoft Project 2007

MICROSOFT PROJECT 2007

Contenido

CREAR UN ARCHIVO . .ttt ittt ittt et ettt ettt ettt et ettt ettt ettt ettt te it ieieaeaeens 3
DEFINIR EL CALENDARIO DEL PROYECTO . euuuuieiieiieiiiiieii it iieieieeiiiiieieieieiaens 7
Para Modificar Un Calendario Base..........c.oceuuiieuiieniisiiiiiieiiiiiiiieiiiaieaeee 8
Para Crear Un Calendario NUEVO..........ccuiieuiieiieiieiiieei i i aiaiaieaeeae 12
COMO APLICAR UN CALENDARIO BASE AL PROYECTO...cuuuieeiieiiieiiiiiiiiieeenns 16
AGREGAR TAREAS AL PROYECTO . iieutuuiiiiieiiietiieiee ittt aeteeeeiiiieiieiaeeene 17
IMPORTAR TAREAS DESDE UNA HOJA DE EXCEL ...cccvuiieeiiiiiiiiiiiiaeiaeeee, 17
ORGANIZACION DE LAS TAREAS EN UN ESQUEMA......cooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeiieenne, 22
COMO TENER ACCESO A LA INFORMACION DEL PROYECTO....eueuieieiiiiieenen 29
ESCALAS TEMPORALES. .. ettt ettt ettt ettt ettt ettt ieiteieeeeneen e 32
ORDENAR LA INFORMACION EL PROYECTO.eeoiiiieeeiiiiiiiiiiiieeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeenne 36
DEFINIR LA DURACION DE LAS TAREAS . ...vvviiiiiiieiiiiiiiiciiieeieeieeeeeee e, 38
ESTABLECER DEPENDENCIA DE TAREAS. ....iiuiiiiii it 46
CREACION DE HITOS EN UN ESQUEMA . ..euviiiiiitiiiiieeeeieeeeeeeeeeeeeieeeeee e 50
CONFIGURACION DE RECURSOS....ccuuuiiiiieitiiiiete ettt iaeeaeeaeee 53
PARA ASIGNAR RECURSOS MANUALMENTE....cccuuuiiiieiiiiiiiiiiieiiiiieeiie e 53
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS....cuuuiiiiieiiiiiieiieeiieie it eeietiiiaeiieees 64
PARA ENCONTRAR EL RECURSO CORRECTO PARA EL TRABAJO.....cccuveeeeennnennn. 65
VERIFICACION DE LOS RECURSOS.....uviiiuiiiiiiiieiiiiiieeeieieeeeee e e 69
RUTAS Y TAREAS CRITICAS .. vveiiiiiiieii et e 70
VISUALIZACION DE TAREAS CRITICAS ...icviiiiiiiiiiieiieiiiieeeeeeeeeeeeciiieeeieeeeene 74
DIVISION DE TAREAS ....viiiiiiiteiieiiiiieeiee et e, 80
CAMBIOS EN LA PROGRAMACION. ..euveiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieeeeiieeeeecieeieeee e 82
DEFINIR PRIORIDADES DE REDISTRIBUCION. ...vvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 85
SEGUIMIENTO DEL PROYECTO. .. iu ittt ittt ettt ettt it it tteieeeiiiiieieceeeenes 87
ESTABLECER UNA LINEA BASE ...ooiiouveiiiiiiiiiiieiiieiiieeeiee e 87
Revisar la informacién de resumen prevista y real......ccooeeueeeeiiiiieeiiiiiiiiinnn. ., 102
Para borrar una linea de base.........uiiiieuuiiiiiiiiieiiicei et 105




Manual Microsoft Project 2007

ACTUALIZACION DEL PROGRESO DE LAS TAREAS......ocoieutiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn 106
Actualizar el proyecto segun la programacCiOn.......uueeeeeeeeeeeeieiiieeiiiiiiiiiiennnees 106
Introducir el porcentaje completado........oceuieeiieiieiiieiieieiiee 111
Introducir 1a duraCion r€al.....uue.. . uiuieeeiiiiiieiieiieee et eeteeiiiieieeeen 121
Introducir Fechas de Comienzo y Finalizacién de las Tareas...........ccceveeennenn.... 123
ACTUALIZACION DEL PROGRESO MEDIANTE EL TRABAJO DE RECURSOS........ 124
Introducir el porcentaje de trabajo completado........coeeevieiieiiieiiiieiiieaennnn . 124
Introducir el trabajo real y el trabajo restante completado............................. 126
PARA VOLVER A PROGRAMAR EL PROYECTO...ccuuuiiiiiiiiiieiiiiiieieiaiiaiieaeeee,s 143
PLANEAMIENTO DE COSTOS DE LOS RECURSOS Y TAREAS.......coeeveeeiiieieennneen, 145
PLANEAMIENTO DE COSTOS DE RECURSOS....ccceeeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieaeeee 145
Como especificar costos variables para los recursos de trabajo..................... 145
Como especificar costos fijos para los recursos de trabajo............oeeeeeennenn... 146
Como establecer los costos para los recursos del material............................. 148
Como establecer varios costos para UN reCUrSO: ... eu.eeuiieiieiieiieiieaae e 149
CAMBIO DE LAS ASIGNACIONES DE RECURSOS...uuiuiiieiieiiiieiiiiieiiiiieiieeee 151
COMO ESTABLECER LA ACUMULACION DE COSTOS....coccveeiiiiiiciiiiieeeeeeeeenneee.. 153
PLANEAMIENTO DE COSTOS FIJOS DE TAREAS....oiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 154
REVISION DE LOS COSTOS PLANEADOS ..uviiiiiiiiiiieieeiieeeeeeieee e 156
ACTUALIZACION MANUAL DE LOS COSTOS DEL PROYECTO....cvvveiiiiiieennnn.. 161
SUPERVISION DEL PROYECTO.c..uueiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeie e e 163
INFORMES SOBRE EL PROYECTO.euuuiiiiieiiiiieie ittt aeieeaeeeens 168
ALGUNOS EJEMPLOS DE INFORMES: .. ..uuuiiiiiiiiiiiiieiieiiieieitieiieeiiiiae e 172
PARA CREAR INFORMES PERSONALIZADOS......iiiiieiiiiiiiiiiieiiiiieiieiiiiiieeee e 176

Tabla de contenido agregada por Andrés Vasquez
http://www.unblogserio.com



http://www.unblogserio.com/

Manual Microsoft Project 2007

CREAR UN ARCHIVO

Inicie el programa
En el Menu Inicio haga clic en la opcion Nuevo

Elgj Archivo | Edici Wer Insertar FEormato  Hetramientas Proyecto  Informe  Wenptana 2 Escriba una pregunta

Guardar érea de trahajo. .. JVED[CM[x[JV[S[O[CM[[J[V[E[D[CM —

Configurar pagina. ..

i 1 Hueva.. SN AN N = 25 2a o] % & sinagrupar - 8T Ee E
B [ Bbrir... Clrl+a -8 -|N K § =  Todaslastareas - vm < _
. Cerrar -
HIEE| - | Infarme - _
- el Guardar Ctrl+G —
: Nun -
uardar eama. . @  |Mombre detarea Duracisn 13 abr ‘07 22 ghr '07 29 abr 1 &

MNu

n

E

|2 vista preliminar

Imprimir. . Chrl+P

Ereviar a »
Rl —— 1
1 Lina Gueman|Provect1.mpp T
£ Lina Guzman!Provect? mpp

Salir

i~
|
|~
|

Listn

74 Inicio

En el cuadro de didlogo que aparece en la parte izquierda de la

pantalla seleccione si va a generar un nuevo proyecto o va a utilizar
uno existente

& Microsoft Project - Proyectl

@j pArchiva  Edicion  Yer  Insertar Formato  Herramientss  Proyecto  Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -~ 8 X
‘DEH AV |4 BT 908 e b bl L] B 5neguper - RYFE O
& 2]
HE IS o Mostrar - | Arigl +8 ~ N & 8 |E = = Todaslastareas ~ = =% _
ikl -}
E Tateas - Recursos - | Seguimiento - | Informe - =
Nuevo proyecto X
@ Nombre de tarea B 15 abr '07 22 abr 07 29 abr T
©|0|a dvsolLm[=[J]v[solLm[=[d][v[sDlcM =
Nuewvo B

1 Pravecta en blanco
[r;‘ A partir de un provecko existente

Plantillas
Buscar en linea:

% Plarkilas en Office Orline
= EnPC...

[ En sitios Web...

I

| ™
|~
|

Lista

[ ———
74 Inicio =]
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En este momento se debe definir si la programacidon se hara a partir
desde la fecha de finalizacién o de la fecha de inicio del proyecto. (Para
un proyecto programado desde la fecha de finalizacion, las tareas que
no requieran una fecha especifica se programaran lo mas tarde posible,
en lugar de hacerlo lo mas pronto posible).

Cuando ya tenga toda la informacion clara:

« Haga clic en Proyecto - Informacion del Proyecto

& Microsoft Project - Proyect2 QE'
° @ Archiva  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas | Proyecto hInfgrme Ventana 7 Escriba una pregunta -8 X En
NS H @AY $a@d S0 - @ o L RRFBEOE
“ % 4 = Iy Mostrar+ | Arial -3 - Eiltro para: Todas las tareas v L Ve | A L
Agrupar por: Sin agrupar 3
5l |'Tareas ~ | Recursos v | Sequimiento + | Informe  ~ = farupary e
Esquema »
o r EDT 4 r r
©  |[Mombre detarea Duracisn | 08 abr 07 29 aht 07 06 may '07 ~
DL [M[% = Informacién de la tarea...  Mayds+Fz2 DIL[M[X[J[VS[DL M[X]J]v]
|:! | Motas de tareas...
¥ Controladores de tareas
Informacién del provecto. ..
=
&
a
i}
o
il
&
[s]
5
v
—
b IS b4

Lisko

- ' .. ; 03:26
7 Inicio E Prayect2 dord - Doc... ES Q)l:: B o0z2:26 a.m.

cuadro de didlogo que aparece escriba:

Fecha de comienzo- escriba la fecha de comienzo del proyecto. El
programa calculara automaticamente la fecha de fin.

Programar a Partir de - Escoja si va a utilizar la programacion
desde el inicio o desde el final del proyecto

Cuando se programa desde el final del proyecto la fecha que debe
ponerse es en el cuadro Fecha de Fin y dejar constante la Fecha
Inicio del Proyecto

Por defecto el programa utilizara la fecha del dia que aparece en el
cuadro Fecha de Hoy para iniciar la programacion. Si usted desea
iniciar desde otra fecha modifigquela.
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El - [=]x]
@ Archivo  Edicidn  Wer Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Informe  Yentana 2 Escriba una pregunta -8 x
DEH AP & BRI 9-0- 0 =S558 SRS (Shwer - R FEOL
(e o o= T Mostrar v | Arial -8 - N & § E = = Todaslastareas - = | =y -

i [[3 | Tareas =~ | Recursos =  Sequimiento  « | Informe  « -

. 05 may '07 -~
Fecha de comienza: ||un 16/04/07 v| Fecha de hoy: |Iun16||'04,|'0? v| DL MM
Fecha de fin: [lun 18/04f07 | Escha de estado; |MOD |
Programar a partir de: |Fecha de comienzo del provecto v| Calendaria: |Esténdar v|
Ayvuda ] [ Estadisticas. .. ] [ Aceptar l [ Cancelar ]
jE:
&
4]
[ui]
sl
o
=
[
m
v
—
< EANES >

f"x' Inicio ﬂ Proyect? r W Microsoft ‘Word - Doc.., ES &'):: PH o8:26 a.m,
Cuando haya terminado haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de
didlogo

DEFINIR EL CALENDARIO DEL PROYECTO

Microsoft Project proporciona tres calendarios base. Estos calendarios
son plantillas de calendario que se pueden aplicar a un conjunto de
recursos, de tareas o al proyecto en general.

Estandar: estd establecido de lunes a viernes, de 9:00 a.m. a 7:00
p.m. con una hora libre a medio dia. Este es el calendario
predeterminado que utiliza el programa para el proyecto, las tareas y
los recursos.

Turno de Noche: El calendario laboral esta establecido desde las
11:00 p.m. hasta las 8:00 a.m. cinco dias a la semana, con una hora
libre de 3:00 a 4:00 de la manana.

24 horas: esta determinado para periodos de 24 horas todos los dias
de la semana, sin detenerse.
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Para modificar cualquiera de estos calendarios segun las necesidades del
proyecto:

 Haga clic en Herramientas — Cambiar Calendario Laboral

& Microsoft Project - Proyect2

@ Archiva  Edicion  Yer Insertar  Formato | Herramientas hEroyecto Informe  Yeptana 2 Escriba una pregunta - @ X
NS H QY % RA T Y oromads. 7 BB Snawr - @ G FE O -

Opriones de autocorreccion. ..

P 9 # = T Mostrar~ | Arial Todas lastareas = = | <%

. Administracion de documentos
E Tareas - Recursos = | Seguimiento -

Winculos entre provectos...

Importar tareas de Outlook, .. 39 abr '07 29 sbr '07 06 may ‘07 r
DL M[X[J[¥[S DL MX[I[¥[S[D]L [M[X[J]¥]

o Mombre de tarea Duran

L]

Cambiar calendario laboral...

$ Asignar recursas.., Alt+F10
Comparkir recursos 3
Redistribuir recursos, .,
Seguimiento 3
Macro 3
Organizador ..,

Personalizar 3

I I Cpriones. ..

Diagrama de Gantt

LI

Lista

‘ull', Inicio A/ Microsoft Word - CAP... ES Q')L’: B o546 a.m.

Para hacer el cambio de calendario, es recomendable saber cuales son
los dias de descanso que afectan la programacion y las horas de trabajo
gue se vaya a implementar en el proyecto.

Se debe tener en cuenta que el calendario del proyecto es diferente al
de las tareas y los recursos. Aunque en casi todo proyecto, estos tres
calendarios coinciden.

« Aparecerd, entonces, un cuadro de dialogo donde usted debe decidir:
si modificard algun calendario base o va a crear uno totalmente
nuevo.

Para Modificar Un Calendario Base



Manual Microsoft Project 2007

« En el cuadro Para Calendario, seleccione el nombre del calendario
base que desea modificar.
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=,
LE‘ Cambiar calendario laboral
b=l archivo : -5 X
J - Para calendario: | Estandar {Calendario del provecto) v Crear calepdario. ., ]
_1 L_? H & @ =
El calendario ‘Estandat’ es un calendario base,
L
Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:
_@ Tareas : .
abril 2007 # | 17 abril 2007 es no laborable,
8] L M| M 1 W ]
1 2 3 4 -] -1 7 a—
a laborable iy ‘07 ~
g 9 1o (11 (12 |13 |14
ras |aborables
modificadas 15 [16 i@ 15 |19 |20 |21
En este calendario: Basado en:
77 |23 |24 |25 |26 |27 |28 a1 e el el
5 de excepion fi)ccn?pcmnI abril 17" en el calendario
23 |30 Estandar’,
rnana laboral no
predeterminada 7
=
s}
! Excepriones Semanas laborales ]
= Detalles...
E Mombre Comi Fin - _
= 1 |abwil 17 [ 17/04/2007 —
z R et OO, /MU0
“
—1
w >

o T TE ; . ; s
s [nicio ) provectz r W Micra ord - s @ );‘: A 05:52 a.m.

Si solo desea modificar un dia: En la casilla Excepciones escriba el
nombre con que identifique el cambio, en las casillas de Comienzo y
Fin escriba las fechas donde vaya a realizar el cambio.

Estas excepciones no necesariamente tienen que durar un dia, usted
puede escribir la duracion de varios dias, semanas o meses.

Clic en Detalles. En el cuadro que aparece escriba la informacidn
sobre la excepcion

Si usted marca la excepcion como un dia laborable, inmediatamente
se activara la opcion Desde y Hasta. Para escribir la informacion en
este cuadro, haga clic en la casilla donde desea escribir y presione la
tecla F2.

10
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E EiJj archiva

- | X
Para calendario: |Esténdar (Calendario del provecto) v| [ Crear calendaria. .. ]
A = | . E @ -
e Ll Detalles de ‘abril 17° X -
P T T ) Leyenda:
f -4 Establecer los periodos laborables de estas excepriones
E Tareas
— () Mo labarable
() Perindos laborables: -
a nay 07 ~
Desde Hasta M[H [ ]

E
Patron de repetician

£ iari )
= &) Diaria Cada |1 & dias
] () semanal
[ui]
= () Mensual
5..53 O anual :Ies. -
[ hee
M 1 |3 Ink lo d k
D] 4 Inkervalo de repeticion E
1 Comiengo: |mar 17/04/07 ~| O Terminar despugs de: l:l veres
(&) Terminar el: | mar 17/04/07 v
I Acepkar l [ Cancelar ]
-
1
| v >

—_
2 Inicio H Proyectz A7 Micros o ES -'{_'JE_': B 08:54 a.m.

Para terminar clic en aceptar

Si desea modificar un dia de la semana: Resalte el dia de la semana
gque desea cambiar presionado la techa Shift (Mayusculas) y
desplazandose con las fechas.

En la pestafia Semanas Laborales escriba el nombre para su
identificacion

Clic en Detalles.

En el siguiente cuadro escriba las caracteristicas de esta semana vy
por ultimo de clic en Aceptar.

11
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En cada uno de los anteriores casos observe que el cambio que hizo
aparece resaltado con un color diferente segun el tipo de informacién
gue usted haya ingresado.

En el cuadro de didlogo del calendario, puede observar la convencion
que utiliza Project para cada caso.

Para Crear Un Calendario Nuevo

Lo mas recomendable es cada que se vaya a crear un nuevo proyecto,
crear un calendario donde se defina los dias que se van a trabajar, dias
que tiene un mes, horas a la semana, etc.

Para esto lleve a cabo los siguientes pasos:

e Clic en Herramientas - Opciones
« Clic en Calendario. En el cuadro de didlogo que aparece defina las
condiciones para el proyecto

E S (o]

DS H & Inketfaz Seguridad & | E @ -
@ D b = Programacion Calculo Orkografia ] Guardar ]
Vista zeneral Edicidn ;
3 Tareas -
Opciones del calendario de 'Proyectl.mpp’
T La semana camienza el: damingo -
Controladores 'lj;ld T [2)2“_3?“
. El afio fiscal comienza en; ENero -
Los factores sigy
a la fecha de co —
Mo hay seleccion Hora predeterminada de entrada: | 09:00 a.m. Se asigna este horatio a las tareas cuando se [
tarea. Seleccion escribe una fecha de comienzo o de fin sin
la derecha. Hora predeterminada de salida: | 07:00 p.m, especificar el horario de trabajo. Si cambia esta
configuracian, es conveniente hacerla coincidie [

con el calendario del provecta utilizanda el
comanda Cambiar calendario laboral del mend

Herramientas,
Jornada laboral: .00 E
Semana laboral: 40,00 &
Cias por mes: 20 -

Predeterminar

Acepkar ][ Cancelar ]

L3

r.-' .f nicio r W7 Microsaft Word - CAP... 'Ei Proyeckl . mpp ES 4 )m':: 10:36 a.m.

12
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Cuando haya terminado, dé clic en Aceptar.

Abra nuevamente el meni Herramientas - Cambiar calendario
Laboral.
Haga clic en Crear Calendario

13
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Cambiar calendario laboral X X
=] archive r 8@ X
_1 - Para calendario: | Estandar (Calendario del provecta) b Crear calepdario... ]
I =™ | E @ .
| Elcalendario 'Estandar’ es un calendario base. -
P 3 L da:
? eyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:
: Tareas
| L ahorable abril 2007 # | Petiodos laborables del 16 abril 2007:
] LIM|mM ] W S
= borat 1 213 a5 6 [ 7 + 0900 a.m, a01:00 p.m, T
Mo laborable + 03:00 p.m, a 07:00 p.m.
8 [ 9 [10 |11 [12 |15 [14

Horas |aborables

modificadas Eﬂﬁ 5 119 120 15
En este calendario: Basado en:

22123 |24 |25 |26 |27 |28

T, Semana laboral predeterminada del
P 23 |30 calendario ‘Estandar’.
Semana laboral no
predeterminada 2
=
5
s}
i Excepciones Semanas laborales
Maombre Comienza Fin ~
[
v
—
v b4

""; Inicio royect? Ft Word - CAP. .. B 09:18am.

En el cuadro Nombre escriba el nombre con el que vaya a identificar
el calendario del proyecto.

Seleccione la opcion Crear nuevo calendario base o active la
opcién hacer una copia del calendario base si desea adaptar un
calendario existente.

Clic en Aceptar

14
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=

& ’ x| [= [=[X]
E=H| archiva I . T8 X
_1 - Para calendario: | Estandar (Calendario del provecto) b Crear calendario. .. ]

0= | E @ .
El calendario ‘Estandar’ es un calendario base,
w @

E] Tareas

L}ayenda. . Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:

abril 2007 # || Periodos |laborables del 16 abril 2007:
DL jmMmim)3d W S
1 203 |4 5 B |7

+ 09:00 a.m. a 01:00 p.m, -
+03:00 p.m. a 07:00 p.m. 29 abr 1
[S[D]L M

@ @Tareas

8 o 10 [11 [12 [13 |18

Haga clic en
siguientes e
planear y p
tareas del p
hacer clic e
se muestran
& instruccior
completar e

18 |19 (20

Basado en:
ia de excepcion

emana laboral no
redeterminada

Definir fech

programac () Hacer una copia del | Estandar ~| calendario

Excepciones

Definir perig

generales Acepkar 1 [ Cancelar

Mombre

Crear una lif
tareas del p

Qrganizar tg

Prograrnar 1

Vincular o a
inforracidn

Agregar col
inforracidn

Establecer f
delimitar ta

L&

P —— 5 i y -
T4 Inicio rHr" Microsoft Waord - CAP... E Microsoft Project - Pr... s & ’! B 09:24 a.m.

 En la pestana Semana laborales escriba un nombre que identifique
el calendario y la duracién

* Clic en Detalles

« Defina el calendario a utilizar en todo el proyecto.

Se debe tener en cuenta que cada que defina las condiciones de un dia
(ejemplo: lunes, domingo) debe dar clic en Aceptar para que Project
vaya almacenando la informacién

Cuando toda la informacién haya sido ingresada, el calendario aparecera
con otro color diferente al que tenia inicialmente.

Se debe tener cuidado de cambiar el calendario de todo el proyecto. El
error mas frecuente es generar los cambios en una sola semana.

15
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r calendario laboral

archivo . " - @ X
- Para calendario: Estandar {Calendario del provecta) et [ Crear calendario. .. ]
=" E @
El calendario "Estadndat’ es un calendario base.
- = & L d
S . Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:
abril 2007 o~ Periodos laborables del 12 abril 2007
Clmm [ 3w [s] : o
¥ = + 09:00 &m. a01:00 p.m. H[J[v[s[D

Detalles de ‘[Predeterminado]
Establecer el perioda laborable para esta semana laboral

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

Bormio () Establecer dias como periodo no labarable.
L
Martes
Migrcoles
Jueves
wiernes
Sabado

o

() Establecer diafs) en estos periodos laborables especificos:

alles. ..

iminar

Avuda [ Acepktar ] [ Cancelar ]

COMO APLICAR UN CALENDARIO BASE AL PROYECTO

Clic en Proyecto - Informacion del Proyecto

En el cuadro Calendario, seleccione el nombre del calendario base
gue se aplicara al proyecto.

Clic en Aceptar.

E’_ Microsoft Project - Proyect1i

fhz] Archive Edicién  Wer Inserkar Formate  Herramienktas  Proyecto  Informe  Wentana 7 Escriba una pregunta - F X
PN EH LT &Sl - - @ e 35 R[S a] 2 88 | Sinagupar - R R Ee

Todas las tareas - W= | =R o

S % 4 = B Mostrar v | Arial -8 ~ N & S

EE Tareas =~ Recursos ~ | Seqguimisnto -~ | Imforme -~ _

Informacicn del proyecto ‘Proyect1®

Fecha de comienzo: | lun 16/04/07 ~| Fecha ds hoy: [lun 16704407 ~| [EICIMEIY

Fecha de fin: [lun 1&/04r07 | Eecha de estado: [MOD |

Programar & parti de; |Fecha de comonzo del provests || Calandari:
[ Ayuda ] [Egtadl’sticas... ] Ejemplo

Estandar
| Turno de noche

7« Inicio
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AGREGAR TAREAS AL PROYECTO

Por defecto, cuando se abre Microsoft Project aparece el Diagrama de
Gantt. Si esto no ocurre haga clic en Ver — Diagrama de Gantt

« Teniendo esta vista abierta escriba el Nombre de las Tareas en el

campo Nombre

+ Pulse Enter para continuar con la siguiente

El programa le mostrara una duracién de 1dia?. Con el fin de recordarle
que debe ingresar el periodo de duracidon de la actividad. El signo de
interrogacién significa que la duracién de las actividades es ESTIMADA

& Microsoft Project - Proyect1 ['._|['E|rg|
DS H @AV 8RR S 9 -0- 8 (et ke B Saowr - @QFEGO
a4+ = Ce Mostrar = | Arial -8 -~ N & § = = = Todaslastareas ~ = =i _
_E Tareas ~ Recursos  « | Seguimiento | Informe - -
PAVIMENTACION
o Maotnbire de tarea Duracitn abr '07 15 abr '07 22 abr '07 29 abr '07 05 may 07 s
Limx[Jv][s[olLmx]J]v[s[o[c M[x[J[v[s[D[L M Td ]S |D]L M a v
MOWIMIENTO DE TIERRA 1 dia? @
PERFILACION 1 dia? a
RIEGO DE BASE GRANULAR 1 dia? @
| PavIMENTAZION | 1dia? @
jE:
]
(L)
[ai]
i
]
5
s
m
2
W
|
FIES »

Lista

| ' T
s Inicio

[ W Microsoft Word - CAP...

& wmicrosoft Project - Fr. .,

17
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Una forma adecuada de automatizar el proceso de programacion es
hacer que las personas involucradas en él, utilicen Excel para crear sus
listas de tareas y, de este modo, importar las hojas al Diagrama de
Gantt de Microsoft Project. Para esto la Unica condicidon que se exige es
que las columnas estén el mismo orden que en la tabla de diagrama de
Gantt.

El proceso de importacion de tareas es el siguiente:

Abrir Excel

Clic en Archivo — Nuevo

+ Clic en Soluciones hoja de calculo (0 en Marmoéreo o F7
dependiendo de la versidén de Excel que esté manejando)

« Haga doble clic en Plantilla de Informacion de listas de tareas

de Microsoft Project. La Plantilla crea un archivo con columnas que

corresponde al Diagrama de Gantt predeterminado de Project.

x| - (=[]
f— = Escbaunapregunta  [7|— @ X
- @ « 3
General | Marméreo | Soluciones de hoja de célculo || 3082
EmE
e b- A -
Vista previa
L J L R I e v x
© || A
Seleccione un icono para
ver una vista previ, .
Plantlas e Office Onlne

i3 Plantla de mportacidn de lstas de
[ 16 | adra.adt

7
[21]
|22
|23
|24
[31]
132
133
E
135

: v
i« 4 » »l\Hojal { Haja2 £ Haja3 /. 3 2|
iDbuo~ [ |Aufomass N N DO M ADBHEIS-ZL-A-S=s @ df

Listo NUM

..! Inicio @ ™ B 00 & | O MICROSOFTPROJEC.. | [ CAPACITACIGNFINA... | (B MiosoftProject I3 Microsoft Excel - Libro1 a-ﬂl)e <10 % %) 09:36a.m.

« Escriba las tareas y la informacidn necesaria y luego guarde el
archivo. Cuando ya haya escrito toda la informacién del proyecto,
vuelva a Microsoft Project.
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o E3 Microsoft Excel - TASKLIST1

2 Archive  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Escriba una pregunta +_ & X
RN BT REN A N R AR - Y N R ey |

i3 ¥ % ) @ R | 7 R |y ) | ¥ Responder con cambios.... Terminar revisian. .

 anial -0 -|N & S| =58 % o € 8% ;v&vgl

D3 - A

Al B [ ¢ [ Db 7] E I F I G [ H [T 1]
ID__ Nombre Duraciéon  Comienzo Fecha limite Nombres de los recursos  Notas

=

[ [ en[ e ]

‘“‘”“‘“’

=

o

m|

o
=3

o rafmalralra[ro
BRI EBRE

B[N

7]
a

7

w0
]

P
“
[

Lo
5o &

1€ 4 v ¥\ Tabla_Tareas { Tabla_Info / it i | 3|
ipbujor 3 | Autoformase N\ % (1O & 4l 73 B] @ &~ 2 - A= ﬁali_!

Listo NUM

T,' Inicio cE& B EH® O} MICROSOFTPR... | O CAPACITACION... | (B Microsoft Project

Haga clic en Abrir y vaya a la ubicacion del equipo donde haya
guardado la lista de tareas en Excel. En el cuadro Tipo de Archivos
seleccione los libros de Microsoft Excel (con extension *.xls)

& Microsoft Project - Prayect2 [ [=][x]

] achivo Edidon  Ver Insertar Formato Hemamentas Proyecto Infrme Ventana 2 Escriba una pregunta -8 x
DEH SQAT 6B 9-C- B BEga EEh] @B Sneneer Ry Ee,

Pe@ % 4 = Fg Mostar- | Al -5 - N & §

Todeslas tareas - i | < |
8}

i |Tareas - | Recursos v Seguimiemts - | Informe 5

21 may 07 26 may 07 A
LM [x[IV]S[D[LMX[IT 5

Buscar en: Mis documentas

‘@Dmmenms [EpCyberink
recientes () Inforak
[ Esaritorio [S)Lina Guzman
(i misica
His s eBooks
(S Gruments = =
|} mis imagenes

H§Mirc

M sitos de
red

Diagrama de Gantt

Nombre de archiva: | ] oz
Tipo de archivo: Archivos de Micrasoft Project (=.mp) F
[MPX (= mpx) ~
Ezses de datos de Microsoft Access (“.meh) D
CEros e Microso Excel (s
Texto (del laciones) (= bxt) =
[Formato XML (*.xm) v
~
=
B [Em) >

4 Inicio = N <l j 2 R0JEC.. O} CAPACITACIONFINA... (B Microsoft Project - Pr...
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+ Haga doble clic en el archivo y le aparecera el Asistente para
Importacion.

& Microsoft Project
: Archivo Ediadn  Ver Insertar Formato Herramientss Proyecto Infrme  Ventana 2 Escriba unapregunta B
Bl 80T | XE@EF|9 - B s
®_+ _— g Mosta - | [Aral F I~ « s

Tarcas - | Recursos ~ | Seguimiento ~ | Informe ~
=5 =

Asistente para importacion

Asistente para importacién de Project.

Este asistente asigna autométicamente los datos importados 2
los campos d 2 continuacién, le
permite comprobar o modificar los resultados.

Haga clic en Siguients para continuar.

72 Inicio = @ o B O & | @) michosorTeroxC... | ) CAPACITACIGNFINA.. | (& Micro

* Haga clic en Siguiente
« Haga clic en la Plantilla de Excel del proyecto y a continuacion clic
en siguiente.

‘& Microsoft Project - Proyect1

@ archivo Edicidn Yer Insertar Eormato Herramientas Browecto Colaborar wenkana 2z Escriba una pregunta -3 X

Dedm &M@Y % B@R<F — @ =il 5 & & L Snadupar - E S e 3.

abr 07 23 -
b [bd [ J [ [S [ [L [F

Lo Formako tienen los datos que desea imporktar?

" Sélo datos seleccionados

= Plantilla de Excel del proyectoi

= Atras I Siguiente = I Einalizar I Zancelar I
ol ' ol

[ ExT  [mMavids [nom [oESPL [1r4S
sa Inicio Tl rarc ROJEC. .. L& i 3 s = L

¥ "a '+, 11:43 a.m.
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» Especifique si desea importar el archivo como un nuevo proyecto,
anexar las tareas al proyecto activo o combinar los datos en el

proyecto activo.
« A continuacidn haga clic en Finalizar.

& Microsoft Project
i Archivo Edidén  Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe  Ventana 2
P0 ES I Q YK GBS 8| ee s
i@ 3+ = Fgmeswar- ([l o|N £ S

{[@ |Tareas - |Recursos =~ | Seguimiento ~ | Informe - B

£C6mo desea importar este archiva?
® Como proyecto nueve
O Anexar los datos al proyecto activo

() Combinar los datos en el proyecto activa

.4 Inicio =i N <l @) MICROSOFTPROJEC... | 0§ CAPACITACION FINA.. (8 Microsoft Project

ORGANIZACION DE LAS TAREAS EN UN ESQUEMA

En este punto ya se debe haber establecido la secuencia de la lista de
tareas, por lo tanto el programa esta preparado para organizar las
tareas con una estructura jerarquica desde la perspectiva mas amplia a

la mas detallada.

Las tareas se dividen en dos tipos:
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v" Tarea de Resumen: Son tareas con un nivel superior al de las otras

tareas. Normalmente estas tareas representan los capitulos en los
gue se compone el proyecto. Ejemplo: preliminares, concretos, etc.

Subtareas: Son tareas que figuran por debajo de las tareas de
resumen. Estas son tareas reales asignadas a recursos. A su vez
estas subtareas pueden ser tareas de resumen de otras subtareas.
Ejemplo: Excavacion de 0 - 2 m, instalacion de mesén de acero
inoxidable.

1. Convertir una tarea en una subtarea:

Sefiala la tarea que vaya a modificar
En Proyecto haga clic en Esquema
Clic en Aplicar Sangria.

Se aplicard Sangria a la tarea sefalada. La tarea superior se convertira
en una tarea de resumen. Las tareas de resumen aparecen en Negrilla y
se muestran en el area del grafico como una barra negra. Para aplicar y
quitar sangrias ya deben estar escritas todos los capitulos (tareas
resumen de actividades).

IMPORTANTE:

Existe una forma mas agil de aplicar sangrias a las tareas:

Senale toda la fila de la tarea que vaya a convertir en una subtarea
Haga clic en el boton derecho del Mouse
Clic en Aplicar sangria
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rosoft Project - Ejemplo.mpp

=] archivo Edicon  Ver [nsertar Formato Herramientas | Proyecto | Informe  Ventana 2

-8 X
DEH &Y 2B S 9 -0 @) Odnar ' FRYAF|E @
@ % + = %o Moswar~ | Al .3 Eiltro para: Todas las tareas J Yy
Agrupar por: Sin agrupar »
[ |[Tareas ~ | Recursos = | Seguimiento ~ | Informe ~ _ LT D
Esquema v | % Aplicar sangria
Nombre de tare Duracin &2 MR Amtarsnots TE oct 07 T oct 07 oct07 ~
Informacién de la tarea... Mayis+F2 4 Mostrar subtareas VIs[o|LWIXTsv[s[o[CMIx[s[v[s[o]LTM[XTJ]v]s]D
1 dia? -
Motas de ta = Qcultar subtareas
Controladores de tareas ke Ouita -
Informacidn del proyect... Mostrar R
5 Ocultar simbolos de esquema
R, —
F=]
=
5
]
@
o
@
E
2
o
L]
o
-
=i
>
Listo Caleular
[ — —r =
4 Inicio & ® B @™ | OcaacmaconFma.. | @ MICROSOFTPROEC.. & Hemplo.mpp

ES Q‘) % 12:09p.m.

Para anular la sangria simplemente seleccione la tarea que desee, repita
el anterior procedimiento pero al final haga clic en Anular Sangria.
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i%] archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas

NEH&QAV RIS -8

Pd %+ = Fo Mostrar~ | Aridl -8 -

E Tareas = Recursos = Seguimiento  » | Informe = _
T

o Mombre de tarea

= MANTENIMIENTO VIAL
MOWIMIENTO DE TIERR &
PERFILACION
RIEGO DE BASE GRAMNULAR
PAYIMENT ACION

| | L) k| =

Gantt

(=]

0l El [

Proyecto iInfgrme Weptana 7

Ordenar

Filtro para: Todas las tareas
Agrupar por: Sin agrupar
Esquerna

EDT

Informacion de la karea...  Mayds+F2

Motas de tareas...
Controladores de tareas

Informacion del provecko, ..

Escriba una pregunta - & X

{RQAT E @,

T dia

Diagrama ol

Aplicar sangria

Anular sangria

Mastrar subtareas

Oculkar subtareas

Oculkar asignaciones

Moskrar 3

Oculear simbolos de esquema

Listo

. # Inicio W Micrasoft Word - CAP... B Microsoft Project - Ej...

o A 1130 am.

Al generar tareas y subtareas aparecen los signos mas y menos que
permiten mostrar y ocultar las subtareas.

2. Insertar la tarea resumen del proyecto

 Haga clic en Herramientas - Opciones

 C(Clic en Vista

« En Opciones de Esquema active la opcién Mostrar Tarea de

Resumen del Proyecto
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& Microsoft Project - Ejemplo.mpp

@j Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato | Herramientas | Provecto  Informe  Wentana 7 Escriba una pregunta
NS H @AY 8@ Y ot 7 @B Shewar - @ Q@
i P 4+ = “r Mostrar > | Arial Opeiones de sutocorreccion... Todas lastareas  + = | <& -
- Administracion de documentos -
: E Tareas = FRecursos »  Seguimiento -
Winculos entre proyeckas. ..
a Nombre de tares Importar kareas de Outlook. .. racion 15 abr 07 37 abr 07 ~
- Cambiar calendario laboral. .. - vIsplLM[x[J]v[s D|L|M|}(|J|\-’|S_
o =l Ejemplo 1dia?| | L
1 = MANTENIMIENTO VIAL | 9 Asignatrecursos...  AEHFID |y o, L]
2 MOYIMIEMTS DE TIERRA Compatti recursas 4 1 dis? -
3 FERFILACIGN Redistribuir recursos. .. 1 dia? @
4 RIEC DE EIASF GRANULA Sequimiento » 1 dia? -
5 PANIMEMTACICH 1 dis? fow)
Macro 3
Organizador ...
Personalizar »
I OpCiones.. .
v
|
I 3 @ W >

Listo

Inicio

icrnsnﬂ Proje~t  Finmnlamnon
@j Archiva  Edig peiiEs

0E A & Interfaz l Seguridad

Pa o 4 = Prograracian Caleula Ortografia Guardar
:7 l General Edicidn Calendario
: E Tareas -
| Vista predeterminada: |Diagrama de Gantk v|
a N Tipa de calendario: Calendario Gregoriana ~
Formato de fecha: lun 28/01/02 ¥
1] =
Mostrar
Barra de estado Barras de desplazamiento Indicador de vinculos OLE

Windows en |a barra de tareas

Batra de entrada

Mastrar infarmacidn en pantalla

Opciones de winculacion entre proveckos para 'Ejemplo.mpp’

arras v formas en vistas de Gantt en 30

| o W o =

Mostrar sucesoras externas Mostrar el cuadro de didlogo Yinculos entre proyectas al abrir
Mostrar predecesoras externas Aceptar aukomaticamente las datos externos nusyvos

Cpciones de moneda para 'Ejemplo.mpp’

. Simbolo: Cecimales: 2 S
Posicion: Moneda: COp w

Opciones de esquema para 'Ejemplo.mpp’
Aplicar sangria al nombre Mostrar simbolos de esguema Mostrar tarea de resumen de proyecto

[IMostrar nimeros de esquema Mostrar tareas de resumen

[ Aceptar l[ Cancelar
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& Microsoft Project Fimmnla mnn
@ &rchivo  Edig
DEH &

Opciones

Interfaz Seguridad
| Calculo Crtografia Guardar
General Edicidn Calendario
\ista predeterminada: |Diagrama de Gantt v|
Tipo de calendario: Calendario Gregoriano ~
Formata de Fecha: lun 2gf01/02 -
Mastrar

Barra de estada

Barras de desplazamiento

ndicadar de vinculos OLE

wWindows en la barra de tareas

Barra de entrada

[#]Mastrar informacion en pankalla
Biarras v formas en vistas de Gantt en 30

Cpciones de vinculacion entre provectos para 'Ejemplo.mpp’

Mostrar sucesoras externas Mostrar el cuadro de didlogo Yinculos entre proyectos al abrir

Mostrar predecesoras externas fceptar automaticamente los datos externos nueyvos

Opciones de moneda para 'Ejemplo.mpp’

Simbolo: Decimales: 2 v

Posigidn: 1 w Moneda: COR w

Opciones de esquema para ‘Ejemplo.mpp’

Aplicar sangria al nombre Mastrar simbolos de esguema Mostrat tarea de resumen de proyecko

[IMastrar nimeros de esquema Mastrar tareas de resumen

l Aceptar ][ Cancelar
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COMO TENER ACCESO A LA INFORMACION DEL
PROYECTO

Existen mas de 20 vistas integradas en Microsoft Project, unas asociadas
con tareas, otras con recursos y otras con asignaciones.
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Las vistas mas utilizadas estan disponibles en el menu Ver. Pero se
pueden encontrar todas las vistas en el Mena Ver — Mas Vistas

& Microsoft Project - Ejemplo.mpp ['_ _|['|:TJ |r5_<|
@ Archivo  Edicion | Wer h Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Informe  Venkana 2 Escriba una pregunta -8 X
0 5 | @3 Cend e Sda ELlBB snowr - ®QFIE@,
(a4 = T jll Diagrama de Gantt N £ 8§ = = = Todaslastareas ~ V= =5 _
- Diagrama de red
: 5 | Tareas - | Recu
| Gantt de seguimiento
o Momkre Uso de tareas [ Duracion 15 abr '07 22 abr '07 A
Gréfico de recursos v[SDILMx[JW[S[D]LMH[J]v]s
o =l Ejel . 1 dia? 1 e W
Hoja de recursos —
1 = 1dia? Py
2 Uso de recursos 1 dia? i
3 Més viskas. .. 1 dia? ]
4 Tabla: Entrada 3 1 dia? ﬂ
3 1 dia? 1
o Barras de herramientas » @
I.:‘1:,_-1| Desactivar Guia de provectos
= Bartra de vistas
m
:'1:3 I ﬁ Ocultar Cambiar resaltada .I
=
Dﬂ Encabezado v pie de pagina...
Zoom, ..
v
—
| &) |8 [ *

12 [nicio [ W Microscft word - i, .. B Microsoft Project - Ej... s | e P 11047 am,

Para cambiar a una vista diferente a la que se muestra en la pantalla:

(98]

Haga clic en el menu Ver y observe la parte superior del menu para
ver si aparece la vista que necesita.

. Si aparece en la lista, haga clic en el Nombre.

Si no aparece haga clic en Mas Vistas. Aparecerd la lista completa
de las Vistas que se encuentran disponibles.

. Haga doble clic en la vista que desea y aparecera en el area de

trabajo, sustituyendo la anterior

30



Manual Microsoft Project 2007

= - [5[x)
b=l archivo Edicidn  Wer Inserbar  Formato  Herramientas  Provecto  Informe  Wenktana 2 Escriba una pregunta - @ X
Mas vistas ;fl'{; ::'.:'\i = L] % @ | Sinagrupar - ® G & | E @

¥

Vistas: £ 8§ = = = Todaslastareas - = =i _
Asignacidn de recursos ~
Calendario -
Diagrama de Gantt
Diagrama de red g
Diagrama de red c!escriptivo - Duracion 15 abr '07 22 abr '07 ~
Disgrams de relaciones VIS (D[l MXIVIS D [L MX[I[7]S
Entrada de tarea 1 dia? I ]
Formulario de recursos 1
Formulatio de tareas 1 dia? s
Formulario Detalles de tarea 1 tia?
Formulatio Mombre de recurso ™ 5 a
1 dlia? @
aplicar l ’ Cancelar ] 1 dia? E
1 dia? @
=
5
[G]
[ui]
ani
ful
|
&5
m
=
v
—1
< 2 € >

19 (Nicio [ L Micrasoft Word - CAP... B Microsaft Project - Ej... s | o o8 1156 am,

Cambiar de una vista a otra no modificara los datos, simplemente
reemplazara la anterior forma de ver los datos.

Como se menciond anteriormente, en el menu Ver aparecen las vistas
mas utilizadas, sin embargo es posible que las necesidades de cada
proyecto sean diferentes y se desee cambiar la configuracion del menu,
para hacerlo:

« En el Menu Ver - Mas Vistas

+ Seleccione la Vista que desea mostrar y haga clic en Modificar.

« Aparecera el cuadro de dialogo Definicion de una vista en el cual
debe activar la casilla Mostrar en el Men.

Para eliminarlas de menu Ver se hace el mismo procedimiento y se
quita la verificacion de Mostrar en el Mend.
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o - =]

Shzl] archivo  Edicion Wer Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Informe  Wentama 2 Escriba una pregunta - & X
g s visto T ERECTIEE Y

Vistas: & 8§ = = = Todaslastareas - = =i _
Asignacidn de recursos ~ Nueva. ..
Calendario 1 -
Diagrama de Gantt
Diagrama de red Modiieangs
Diagrama de red c!escriptivo L - Duracion 15 abr '07 22 ahr '07 ~
Disgrams de relaciones VIS0l MXIVS D L M[IV]S -
Entrada de tarea > ) =
Formulario de recursos
Formulatio de tareas Ty
Formulario Detalles de tarea . [&calendario
Formulario Nombre de recurso el | | .
Pantalla: Calendario -
[ | | -
| | .
=
""13' Fitro: | Todas las tareas ~|
)
[ui]
E [Iresaltar filra
=l
m
& Aceptar l ’ Cancelar
v
|
<3| 3| | ) >

b " " » . o - - 7 -
o Inicio W Microsoft Word - CAP.., B Microsoft Praject - Ej... Es | L& w0l 12:09 pm.

ESCALAS TEMPORALES

La escala temporal aparece en el area del grafico de un proyecto.
Project puede mostrar hasta tres escalas de tiempo cada una de ellas
llamadas nivel. Por ejemplo: Afio - Mes - Semana, Afio - Semana - Dia.

El nivel superior muestra el periodo de tiempo mas extenso y el nivel
inferior muestra el periodo de tiempo mas detallado. La escala temporal
predeterminada muestra dos niveles: dias dentro semanas

Para definir las opciones de la escala temporal, siga estos pasos:

* Muestre en la pantalla una vista que contenga una escala temporal.
(El mas conveniente es utilizar el Diagrama de Gantt)
« Clic en Formato - Escala temporal
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E3
Edicion  Wer Imsertar | Formato huerramientas Provecto  Informe  Wentana Escriba una pregunta * 3 X
NS QY % GagA Buente. B B Snagipxr - B Q7 E @
i B 4+ = ', Mostrar > | Arial b0 = | Todaslastarsas  » f= | =y o
. Escala temparal. .. o
: E Tareas - Recursos + | Seguim
Cuadricula. ..
) el G e <4, Asistente para diagramas de Gantt... ‘ Duracion 15 abr 07 2% abr 07 ~
Estilos de texta, .. v[S|DILM[x[a[v[S[DILm[x[a]v]s
= Ejemplo 1dia? | = B
Jemp Estilos de batra... - -
=] MANTEHIMIENT O/ 1dia? vy
MOVIMENTG D Detalles D 1 dia? @
FERFILACION Disefio... 1 dia? @
RIEGD DE BAS Blieir b 1 dia? -
PN IMENT ACH 1 dia? Fo]
) Dibujo »
+=
' ]
4]
[ak]
=
jul
&
A
—
I 3| |3 () H
Listo

‘4 [nicio

: @ archivo

Edicion  %er Insertar Formato  Herramientas  Prowecto  Informe  Yentama 7 Escriba una pregunta ~ @ X
NDEH &RV iR 9™ =2 25 08 [ L] E @ | Sinagupar - QT E O
i P b = e Mostrar + | Arial =8 + N &£ §8 = = = Todaslastareas = "= =4 _
= i
i3 || Tareas -
Mol Mivel superior iNivel intermedio: | Mivel inferior | Petiodo no laborable 22 abr '07 L
DILM[X[J]v ]S
o| Formato del nivel intermedia =

ntt

e (Ga

ama d

Etiqueta: | 27 ene 02

v| [¥]Utilizar afic fiscal

Contadar: n

Opriones de escala kermparal

Mastrar: |Dos niveles {intermedio, inferior)

. Wiska previa

Alineacidn; [¥] Separadores

V| Tamafio! o, [v]separador de escalas

03 abr '07 15 abr '07 22 abr 07 29 aht '07

L)

06 may 07 13 ma

DL M[E[J]¥]S DL M J W[5 DL M=V S DL M]=]J

W] DL ME[J¥]E

DIL]

L Acepkar ]’ Cancelar
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» Aparecerd el cuadro de didlogo Escala Temporal que tiene cuatro

fichas: Nivel Superior, Nivel Intermedio, Nivel Inferior y Periodo No
Laborable.

El nivel intermedio es el que generalmente se modifica segun los
requerimientos de la programaciéon, lo mas comun es mostrar la
programacion en semanas y dias.

TABLAS

Todos los diagramas tienen una tabla predeterminada definida por
defecto. El programa Project permite cambiar la tabla para los tipos de
vistas a los que estan relacionados o modificar una tabla existente para
agregar, cambiar o quitar las columnas.

Para cambiar la tabla de una vista:

- Haga Clic en Ver - Tabla

& Microsoft Project - Ejemplo.mpp

@ Archiva  Edicion | Yer ilnsertar Formato  Herramientas  Provecto  Informe  Yepkana 2 Escriba una pregunta - g X
NEH &R Calendario =o c5 @@ [ L] 2 @ | Sinagrupar - | @A E e .
i B 4 = te v Diagrama de Gantt N £ § = = = Todaslastareas - 7= | =& _
. Diagrama de red
: E Tareas ~ Recu
0 Gantt de seguimiento
i ] Mambre U alblEress Duracian 15 abr '07 22 ahr '07 Y
Grafico de recursos V[S[DIL[M[X[J[v[s|D]L M]X[J[v]s
= Eje . 1 dia? | o 0
Hoja de recursos .
= 1dia? Uy
Usa de recursos 1 dia? a
IMas wistas. .. 1 dia? ﬁ
Tabla: Entrada » Costo 1 dia? i
1 dia? )
= : Barras de herramientas » | v Entrada
.::_‘-1% EI Desactivar Guia de provectos Hipervinculo
o Barra de vistas Programacian
m
= 4 Oculkar Cambiar resaltado Resumen
!
D: Encabezado v pie de pagina... Seguimiento
Zoom... Trabajo
Uso
Wariacian
Mas tablas. ..
w
|
LN ES | >

Lista

e
"f,; Inicio [ W Microsoft Word - CAP... B Microsoft Project - Ej... s | L ', 02:03 pm.
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- Si la tabla aparece en el submenu, haga clic en el nombre. Si no
aparece haga clic en Mas Tablas.
« En el cuadro de dialogo que aparece, haga clic en la tabla que desee.

- [=x]

(E=l] Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Provecto  Informe  Wentama 2 Escriba una pregunta - & X
E Mas tablas E| g Sin agrupar - j‘& é% @-\:— = |@ =
i | Tablas: (®)Tarea (C)Recurso Todas lastateas = 7= | <& _
WCosto HE Mueva...
Entrada 3 —
Fachas o
Fechas de delimitacian Modificar..
Hipervinculo - beion 15 abr ‘07 22 abr '07 -~
Indicadares de costa del valor acurulado VIs[DILM[H[J[v[s[D[LM[x]d]w]s =
Indicadores de programacion del valor acumulado = dia? | oy -
Linea de base -
Pragramacion dia? e
Resumen dia? ]
Retraso b ’ a
dis? =
dia? )
Aplicar ] [ Cancelar dia a
=
:‘_‘_:‘
L)
a1}
ani
=]
v
—
< ) |1 >

o s T
f ..' .f r”' Cf Q0 47 Microsoft word - CAP. .. E Microsoft Project - Ej... S L "Zf'._;.-m 02:05 p.m.

La tabla se puede modificar con los datos que se necesiten. Para esto se
lleva a cabo el mismo procedimiento explicado anteriormente y en el
cuadro de dialogo Mas Tablas haga clic en Modificar.

Usted puede insertar o eliminar toda la informacion que quiera.
Recuerde que esta informacion no se perdera sino que quedara oculta
en la base de datos del archivo.
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- [=]x]

lﬁ Archivo  Edicion  Ver Insertar Formakto  Herramientas  Proyecto  Informe  Wenkana 7 Escriba una pregunta - X
E abla e | sin agrupar - ® R FIE O
Tablas: (¥)Tarea (O)Recurso Todas lastareas  + e | <&, -
Zosto
Entrada — e .,
e Definicion de tabla en “Ejemplo.mpp
Fechas ~
Hipervin| Mombre: |&Pr0gramacl0n | Wisible en el mend | | 23 abr '0 A
Indicadd D[L[M[ =
Indicadg = =
Linea de ; — ; g ;
Program ‘ [ Cortar fila ] [ Copiar fila ] ’Lnsertar fila ] ’ Elirinar Fila ‘
Resume
Retraso 1d L
Mombre de campo Alinear datos | Ancho | Titulo | Alinear titula | Ajustar encabezada
Mombre EIzquierda 20 Normbre de tarea EIzquierda Sl
= Camienzo :Derecha 15 iCentro &
5 Fin :Derecha 15 iCentro 5
'Ir: Limite de comienza iDerecha 17 iCentro 5
E Limnite de Finalizacién gDerecha 18 ECentro S|
515; Demora permisible {Derecha 181 i Centro 5 w
E" Formato de Fecha: |Predeterminado V| Ak de Fila: BI
=
Bloquear la primera columna
Ajustar automaticamente el alta de las filas de encabezada
Acepkar l [ Cancelar

g ; -
¢4 Inicio L Micrasaft

B Microsoft Projec

t-Ej...

Es | L& ', 0l 02:09 pm.

Si desea eliminar una columna desde el escritorio, haga clic sobre el
Encabezado de la columna y pulse la tecla Suprimir. La columna
desaparecerd, pero seguira existiendo en la base de datos y puede
recuperarse en cualquier momento.

ORDENAR LA INFORMACION EL PROYECTO

Cuando se vaya a ordenar una tabla lo podemos hacer en orden

alfabético o numérico basandose en un campo en particular.

Por

Ejemplo: Se podria organizar las tareas por Fecha de Inicio, por

Duracién, por Predecesoras, etc.

Los pasos para ordenar la informacidon de un proyecto son:
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Haga clic en Proyecto - Ordenar
En el submend que aparece se muestran los campos mas utilizados.

Si desea ordenar por otro campo que no se muestre en el submenu
haga clic en Ordenar por.

& Microsoft Project - Ejemplo.mpp

@ #rchivo  Edicion  ¥er  Insertar  Formato  Herramientas | Proyecko h Informe  Yentana ¢ Escriba una pregunta -
l=EH @ =N 4 ¥ 2@ 9> % Ordenar 4 por Fecha de comienza
iE P = o Mostrar - | Arial T Filtro para: Todas las tareas v por Fecha de fin
= Adrupar por; Sin adrupar » jori
: 5 | Tareas - Recursos - | Seguimiento  + | Informe -+ SRR ey poiprioidad
= Esquema 3 por costo
lum 16,0407 =
ECT 3 i iFi
Mombre de tarea Comienzo Fi - Roiideptificaday
- _ Informacion de la tarea...  Mayis+F2 %] ordenar por...
0 = Ejemplo lun 16/04/07 lun 1
| Motas de tareas...
1 =] MANTENIMIENTO VIAL Iun 16/0407 Iun -
£7
2 MO IMENTO DE TIERE un 160407 un| ‘@  Controladores de tareas
3 PERFILACION Iun 160407 Iun Inforrnacion del provecko. ..
4 RIEGO DE BASE GRA| lun 160407 lun BT lun 1t ‘
5 P IAE R T A IR lur 1 640407 lun A B/0407 lur 1§ ‘

ntt

e (5al

Diagrama o

| »

[~

|
i

& Microsoft Project - Ejemplo.mpp

@ Aarchivo  Edicidn  %er Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Informe  Wentama 7 Escriba una pregunta - @ X
NS H BV $ RS 9-C- B =Fd LGS owr - RAFT HO
a4+ = e Mostrar v | Arial - 10 - N & § =  Todaslastareas ~ = | =R,

= =

E Tareas ~ Recursos  + | Seguimiento - Informe - =

lun 16,/04/07

Mombre de tares i ik : 22 abr '07 29 abr '07 -~
Ordenar | ISR E ) M E
0 |E Ejemplo : B
1 =) MANTEHIMIENTq|  Erimer criterio
2 MOYIMIENTO O Id w| (3 Ascendente —
a PERFILACIOM O Descendente [ conceler |
4 RIEGO DE BAY  Segunda criteria Restablecer
E P IMENTAC O] @ ascendente
=
= () Descendente
m
LU
w Tercer critetio
ani
2 | v| (%) Ascendente
E
m
5 () Descendente
(=] |:| Renumerar tareas permanentemente
Conservar la estructura del esquema

L=
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« Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar y las opciones que tiene
para ordenar la informacion.

i%] frchivo  Edicion ¥er  Insertar  Formato  Hetramientas  Provecto  Informe  Yentama 7 Esctiba una pregunta - @ X

NS @AY % RR S I-C8 ekt DR hewr - QR E 6,
P 9 4 = T Mostrar v | Arial -0 + | N £ § = = = Todsslastareas » vz | =8 _

E Tareas - Recursos =  Seqguimiento  + | Informe = =

lun 16,04/07

Mombre de tarea SmisE T i= ito oo aow =h | 22 alr 07 29 abr '07 ~
Ordenar Lo [C M XIS [D[C M ]J]
= Ejemplo — W
= MANTENIMIENTQ| Erimer criteria
MOVMIENTO © scendente
PERFILACION O Descendente S
RIEGC DE BAY  Segundo criteria Restablecer
PAWIMENTACH v| (® ascendente
=
= () Descendente
L]
m Tercer criterio
ani
2 | v| @ Ascendents
£
hl
-;TI () Descendente
= |:| Renumerar kareas permanentemente
Conservar la estructura del esquema
-
1
| 3 @ m) >

—
4 - Inicio r W Microsoft Word - CAP, .. B Microsoft Project - Ej... ES w "9'._;.-m 02:42 pm.

Si no esta seguro de querer cambiar la numeracion de las actividades
del proyecto, asegurese que Ila casila Renumerar Tareas
Permanentemente este desactivada.

DEFINIR LA DURACION DE LAS TAREAS

En el momento en que escriba una tarea, Project le asignara una
duracién estimada de 1 dia, simplemente para tener algo que mostrar
en el Diagrama de Gantt.

Todos los valores del campo Duracion que vayan acompafiados de un
signo de interrogacién se consideran como duraciones estimadas.

Las duraciones pueden ser escritas en:
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Minutos (m o min)
Horas (h o hr)

Dias (d o di)
Semanas (S o sem)
Meses (me 0 ms)

NN NI NN

Para escribir la duracion de las tareas:

» Muestre el Diagrama de Gantt

« En el campo duracion de cada tarea, escriba el periodo estimado que
se demorara para ejecutarse (Si quiere puede agregarle un signo de
interrogacién para indicar que es la duracién estimada)

e Pulse Enter.

Con este procedimiento se iran creando las barras del diagrama de
Gantt. Las fechas del diagrama se calcularan automaticamente, segun
las fechas que se definieron en la informacién del proyecto. Mientras no
se hayan configurado las dependencias de tareas vinculando
predecesoras y sucesoras, la fecha de todas las tareas sera la misma
que la fecha desde la que se va a programar el proyecto

Si quiere que una tarea dure una cantidad de tiempo especifica,
independiente de los dias laborales, se puede escribir una duracién
transcurrida. Este tipo de tareas es utilizado generalmente en
actividades que después de iniciadas no pueden detenerse o que son
independientes de las programaciones del proyecto, Por ejemplo:
Fraguado de Concreto, Secar Pintura, etc. Las duraciones transcurridas
se programan 24 horas al dia, 7 dias a la semana, hasta que finalicen.
Para especificar una duracién transcurrida se debe escribir una t después
de la unidad de duracién, por ejemplo: 3dt para tres dias transcurridos

Para las duraciones normales es necesario especificar a parte del
calendario diario del proyecto, las condiciones con las que va a trabajar
el programa, asi en el momento en que se omita alguna informacion el
pueda trabajar con esta.

Los pasos para establecer las condiciones de tiempo especificas de cada
proyecto son:

« Hacemos clic en Herramientas - Opciones
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EEH] archivo Edicén  Ver Insertar Formeto | Herramientas | Proyecto  Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 x
NEH&@RY &5 E P ortografa... F7  EL e | Sinagrupar -8 Qg E@
=
i@ 3 4 = Fg Mostar~ | Arial (EhdigestiE AR cant Todss las tareas  +
n Administracién de documentos I —
: [E | Tareas ~ | Recursos - | Sequimients
5 Vinculos entre proyectos...
Duracién Comienzo Ex e e o 08 oct 07 15 oct 07 3200t 07 29 o0l 07 05 nov 07 12 nov 07 19 nov 07~
e ——— L[W[X[J[V[S[0]L [M[X[I[V]S[D|L[M[X[I[V][S[D[L[M[X[J[V[S[0[L[M[X][I[V]S[D|L[M[X][J[V][S[D|LM]X]I
Zoias|  mar 290507 jue =
< dias| mié 23/05/07 mar] @8 Asignaprezurses..  AlFI0
15 dias, jue 30507, sdb Comparti rgcursos »
20 dias =ab 230807 sab Redistribuir recursos...
10dias|  sab 21/07/07 vie
Seguimenta »
20 dias, vie 02008007 séb
10 dias vie 08/11/07 vie Uacro b
20gias|  sab 15/08/07 jue Organizador. ..
20 dias jue 11110107 vie ——— ,
10 dias, vie 221107 vie
Opciones. .
=
L=
3
o
3
=
s
g
O
~
—
il NE i 3

En la pestafia Calendario, escriba las condiciones del proyecto.
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Opciones

@ Archiva  Edig

0 E & Interfaz Seguridad & | E @ -
T a Programacion Calculo Ortografia Guardar -
P o5 o= g J ] i ]
————p— Viska General Edicidn Calendario
H E Tareas -
| Opciones del calendario de 'Ejemplo.mpp’
ombre da La semana comienza el: lunes v 58 abr 'O7 r
= . ;L AW
- El afio Fiscal comienza en: m.m--
0 = Ejem
1 = ma
2 Hora predeterminada de entrada: |07:30 a.m. Se asigna este horario a las tareas cuando se
e - escribe una fecha de comienzo o de fin sin
Hora predeterminada de salida:  |05:30 p.m. especificar el horatio de trabajo. Si cambia esta ;
4 : configuracion, es conveniente hacerla coincidir
5 con el calendario del provecto utilizandao el -
. comanda Cambiar calendario laboral del mend
E 6 Herramientas.
/' Jornada laboral:
i
ak]
=l B Semana laboral: 48.00 ES
m
= ]
5 Dias por mes: 30 £
= 10
&
"
12
13
14
15 Aceptar ] [ Cancelar ]
16
17 b/
= —1
>

[ —
‘3 Inicio [ W7 Microsoft wierd - cop... B mic

 C(Clic en Predeterminar
e Clic en Aceptar

ESTABLECER DEPENDENCIA DE TAREAS
Para establecer el tipo de dependencia entre las tareas de un proyecto,
se debe tener en cuenta estas cuatro relaciones:

v" Fin a Comienzo (FC): La tarea sucesora no puede comenzar hasta
que finalice la tarea predecesora

v Fin a Fin (FF): La tarea sucesora no puede finalizar hasta que no
finalice la predecesora.

v' Comienzo a Comienzo (CC): La tarea sucesora no puede comenzar
hasta que comience la tarea predecesora.
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v Comienzo a Fin (CF): La tarea sucesora no puede finalizar hasta

que comience la tarea predecesora. Este tipo de vinculo no se utiliza
normalmente, aunque este disponible.

Las dependencias entre tareas se crean siguiendo estos pasos:

Muestre el Diagrama de Gantt (La dependencia de tareas puede
generarse en cualquiera de las hojas de tareas, pero en el Diagrama
de Gantt es donde mejor se observa el efecto de los vinculos)

En la tabla de este grafico por defecto aparece la opcién de tareas
predecesoras.

Para definir estas relaciones existen dos métodos: Escribir
directamente la identificacion numérica de la actividad predecesora
en la sucesora o resaltar la tarea sucesora y predecesora, luego
entrar en el Menu Edicion y dar clic en la opcién Vincular Tareas.

Si una tarea tiene varias actividades predecesoras se senalan todas y
se realiza el mismo procedimiento enumerado anteriormente o se
escriben todas las identificaciones numéricas de las actividades
predecesoras separadas por comas.
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3 lﬂ] Archiva

N EH|7
P ¢ O
=1y
- | =a
Nu:-mljs

= E

=

tt

(3an

Diagrama de |

o | | | B W k2D

B Bl b

Deshacer Pegar Chrl+Z
Rehacer Opriones  Chrl+Y
Cortar celda Chrl4x
Copiar celda Chrl+C
Pegar Chrl+

Pegado especial. ..
Pegar como hipervinculo
Rellepar
Borrar

Eliminar tarea
‘incular tareas Chrl+Fz2
Desvincular tareas
Diwidir barea
Buscar... Chrl+B
Reemplazar. .. Cri+L
Ira.. Chrl+1
Winculos...

Chijeto

-

Edicidn iier Insertar  Formnato  Herramientas  Provecto  Infarme

Wentana

Manual Microsoft Project 2007

?

Escriba una pregunta

SE)E

-8 X

OB e B DL ey - @ QY EO .
-8 - N & § E = E Todsslastareas -~ = | =y

racion Comienzo Fin 135 abr 07 22 abr '07 29 ahr '07 s
r DlLM[H[d[v[s[DlL M v [s[D]LmM[x]a]v =
) dias?  lun 16/04/07  vie 11/05/07 . 0
0 dias?  lun 16/0407 vie 110507 || T

10 dias lun 10407 Tl —

15 dias lun 160407 Tl ————)

20 dias Iun 1 BA0407 Bl —

15 dias un 160407 Tl

[ ———
sy Inicio

[ 17 Microsoft Word - CAFP...

B Microsoft Project - Ej...

ES

|:_l: J'm 04:23 p.m.

Cuando una tarea se programa con tiempo de adelanto este se
expresa como un valor negativo, que puede ser un porcentaje de la
actividad predecesora (-25%) o un periodo de tiempo especifico
(-4d). Para escribir esta programacion directamente sobre la hoja del

Diagrama, en la casilla de la actividad sucesora se debe poner el tipo

de vinculo existente y el tiempo de adelanto. Ejemplo: 3FC - 2
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@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Informe  Yentana 7

Esctiba una pregunta

NG H @AY & BRF 908 esd OB v - QR F|EO,
ig P 4 = “ Mostrar v | Arial -8 - N & 8§ = | Todaslastareas ~ Ve | <R -
S E
4
Mombre de tarea Duracidn | Predecesoras 15 abr ‘07 22 albor 07 29 abr '07 06 may ‘07 ~
DL M[H[J[¥ ]S DL M ¥ [J[¥[5 DL M[¥[J[V][S DL M[E[J] -
= Ejemplo 12 dias? = = B
[=] MANTENIMIENTO VIAL 12 dias? W -
MCOWIMIEMT O DE TIERRA 2 diaz 1
PERFILACION 3 diaz 2
RIEGO DE BASE GRAMULAR Sdiaz 3FC-2 dias
PAYIMENT SCION 4 dfaSI 4
1
=
5
s}
ni]
ani
o
5
fal
]
-
—1
| 2 | 2l 4

Lista

¢4 Inicio

Bm 3 -

(Efloco

7 pumm.

Haciendo doble clic sobre el vinculo de las tareas y aparecera la

informacion de dependencias.

En este cuadro se puede cambiar
automaticamente las relaciones entre actividades.

H_ Microsoft Project - Ejemplo.mpp [._JE]&|

@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Informe  Wentama 7 Escriba una pregunta -5 X
NS EH &Y BRI = 25 da | [= L] Z B | 5nagrupar R FE O
i e = ¢ Mostrar + | Arial =0 - N & 8§ E = = Todaslastareas = = =4 _
= &
Ejempla
Mombre de tarea Duracion | Predecesoras 15 abr '07 22 ghr '07 29 abr '07 06 may ‘07 A
sofLM[x[dw[soem=[s[v[soLM[d]v]sD]L M=o =
“ =l Ejemplo 12 dias? 7 v B
=] MANTEHIMIENTO VIAL 12 dias? L =)
MCWIMIEMT S DE TIERRA, 2 dias H
PERFILACION i
RIEG DE BASE GRAN Dependencia entre tareas
PAYIMENTACION
RIEGC DE BASE GRANLULAR
e PAYIMENTACION
'23 Tipo: | Posposicisn: (0 &
-
E Elirninar ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
]
m
5
“
=]
2 < I 2l 4

'E_'J Ejemplo.mpp

i4 Inicio
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@] Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 X
NEH@AT & 2R S (96 B e Eh B e - QAT EO,
ia 9+ = T postrar | Aridl +% - N &£ §|=|= = |Todasslstareas - vz | <4 -
Localizacion
i Eo T Trooer oct 07 08 oct 07 15 oct 07 22 29 0ct 07 05 nov 07 12 nov 07 19 nov 07 A
WX[J[¥][S]D|L[M[X[J[V]S[D|L[M[X[J[V]S][D]LM[X[J[¥][S]D|LIM[X[J[V][S[0[LM[X[I[V]S[D]LM[X[J[¥][S[D|LIM[XIT =
1 2 dias B
2 Demoliciones S dias
3 Excavacionss 15 diaz
4 Fundacicnes 20 diaz
Sobrecimientos 10 dias
Mamposteria 30 dias mar 17/07/07

@[ e ~| @ ;

Cubierta 10 dia= mar 18/10/07
Columnas 20 dias mié 28/08/07
igas 20 dias mar 25/09/07
Urbanismo 10 dia= lun 2810/07

Dependencia entre tareas

De:  Vigas

E Con: Cubierta

c

5 5 - .

E il Fin a comienzo (FC) ~| Posposicidn:

g [ Eliminar ] [ Aceptar I[ Cancelar ]

2

=1

=

fa)
v
—

I ¥ = | &

— :
‘4 Inicio 28 w BT ™ & Borradores G cAPACITACIONFINA... | 0§ MICROSOFTPROEC.. B Ejemplo.mpp Es &) w:10am

CREACION DE HITOS EN UN ESQUEMA

Los hitos indican el comienzo o el fin de tareas importantes o de
entregas del proyecto.

Para crear hitos hay dos formas. La mas facil es escribir el hito como
una tarea (Por ejemplo: construccién primer piso completo) y ponerle
una duracion de cero (0), por ejemplo: Entrega de Planos. Sin embargo
el hito no tiene duracion cero, por lo tanto la otra forma es convertir una
tarea un hito, de la siguiente forma:

e Sobre el nombre de la tarea resumen, se da doble clic para que
aparezca el recuadro con la informacion de la tarea

« En la pestafia Avanzado, se activa la casilla Marcar la tarea como
un Hito
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& Microsoft Project - Ejemplo.mpp b“i”il

(] Archivo  Edidén  Yer Insertar Formato  Hemamientas Provecto Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta T8 X
DEHSQY 8RS 9-o- 2 5da EL]S B Snagwer - R QF EO
HE R Fg Mostrar ~ | Arial 3 - N & 8 = E = Todeslestareas ~ 7= {‘SE
Localizacion
MNombre de tarea Duracién Comiznzo 21 may 07 28 may 07 04 jun 07 11 jun '0T 18 jun '07 25jun 07 02 jul'07 03 A
S[0|L[MX[JV[E[D[C[M[X[J V]SO M[X[I V]S [0 L[M[X[J [V[S[D|L[M[X[J[V]E[0|L [M[X[J[V]E[B|LM[X[I[V]S[B[L]I=
= Ejemplo 124 dias| mié 23/05/07 me & B
Localizacion 2 dias) mar 29/05/07
Demoliciones S dias mié 23/05/07
Excavaciones 15 dias jue 31/05/07
Fundaciones 20 dig i -
Sobrecimientos frpn nformacion de la tarea _‘ —_—
Mamposteria 20 di General | Predecesaras I Recursos Avanzado I MNotas | Campas pers,
Cubierta 10 dig
Colmnas S0 Membre: |LDCB‘\ZBC\DH | Duracién: ‘ld ,‘ [Eestimada
Vigas Z0qid Delimitar tarea
Urbanismo 100 Fecha limite: ‘NOD v|
Tipo de delimitacin: Mo comenzar antes del ~| Fecha de delimitacién: |mar 22/05/07 v
£
= Tipg de tarea: Unidades fijas | [¥]condicionada por el esfuerzo
3 Calendario: 20 omite
@
=] Método del valar acmulado:
fa)
-
=
] WA

74 Inicio AT <

/& Borradores

O MICROSOFT PROJEC... | [j CAPACITACIONFINA...  j Ejemplo.mpp

Es &) w:20am.

Los hitos apareceran en la fecha limite de la tarea, aunque las fechas de
inicio y fin permaneceran en la base de datos del programa sin sufrir

alteraciones.

Se debe tener en cuenta que una tarea con subtareas (o sea, cuando se
le haya aplicado sangria), aunque se sefale como hito no aparecera en
la pantalla con la convencién de hito.
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CONFIGURACION DE RECURSOS

Microsoft Project es una buena herramienta para analizar si los recursos
de un proyecto estdn sobreasignados desde el momento de su
concepcion.

Al asignar los recursos al programa, las tareas se recalculan segun el
esfuerzo que deben llevar a cabo. Una programacion que se extienda
mas alld del limite propuesto inicialmente, debe revaluarse en cuanto al
numero de horas de trabajo o cantidad de recursos.

PARA ASIGNAR RECURSOS MANUALMENTE

Hay varias formas para asignar recursos, usted puede escoger con la
que mejor trabaje.

1. Primera Forma

« En el Diagrama de Gantt, haga doble clic sobre |la tarea a la que le
asignara el recurso.

« Aparecera el cuadro de didlogo Informacion de la Tarea.

« Clic en la pestafia Recursos donde aparecera una tabla en blanco.
En esta tabla puede asignar los recursos de cada tarea y la unidad de
asignacion.

E - [=]]
@ Archiva  Edicidn Yer Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Informe  Yentana 7 Escriba una pregunta ~ F X
NEH @QAT $ LB F(9-0- @ = ¢508 L] D B Snaows -RQYFEO
@ % 4 = o Mostrar - | Aridl 8 -~ N & § E = = Todaslastareas -~ V= | =y -

Informacidn de la tarea

zeneral Predecesoras Recursos Avanzado MNokas ] Campas pers. ]
0 = Eje
1 — | Mombre; |MOVIMIEMTO DE TIERRA Duraciin: | 2d %+ | [JEestimada —
- Recursos:

A
Mombre del recurso Unidades Costo 1

2

3

4 2504

Retroexcavadora 100% ¢ %

3 Avudante 50%

[

7

g

Diagrama de Gantt

16 [ Aceptar l [ Cancelar

17 2 7)
I

LIz

.
s Inicio
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Las unidades de asignacidon se escriben en porcentaje o en numeros
enteros segun la configuracidon establecida por el programador vy
significan la proporcion del recurso que se aplica a la actividad (Por
ejemplo: Se tiene una Concretadora para realizar columnas vy vigas, si la
concretadora estara ocupada por la mafiana en las columnas y por la
tarde en vigas, entonces se utilizarda 50% o 0.5 en cada una de las
actividades).

Si los recursos que se estan asignando son materiales la unidad de

asignacion ya no es en porcentaje sino en las unidades como se paga las
actividades, Por ejemplo: Para acero la unidad es el Kilogramo o 1 Kg/ml

Segunda Forma:

- Estando en el Diagrama de Gantt haga Clic en Ver - Hoja de

Recursos
« En la tabla que aparece, escriba todos los recursos que utilizara en la

ejecucién del proyecto.

[ Microsoft Project - Lina-mpp [BEER
(2] archive  Edicdn | yer | Insertar Formato  peramentss Provects Informe  Ventana 2 Escriba una preg -8 x
R =" =N Sl == 25 ga | (5 bl % @ | sinagrupar - ® QA FIE®
Pe 3 + = #g Diagrama de Gantt N & § ||== = Todoslosrecursos - 7= | <4
Diagrama ce red
@ | Nombr: EgiaRe D aterial |niciales | Grupo Capacidad maxima | Tasa estandar | Tasa horas extra | CostoUso |Acumular | Calendario base | Cédigo -~
1 :I cajd Uso de tareas c 100% 20,00/Mmora 20,00/hora 50,00 Prerrates  Estandar E
Gréfica de recursos
v | Hois de recursos
Usod

iEZf] Archive Edicén Ver Insertar Format i royect informe entana 2 Escriba una pregunta - & X
PNEEEH @A T X @S TR bz &8 | Sin agrupar - R R FE@
i & # — g mMostar~ | Aial IS LA : Todas lss tareas - = | < |
) 16 abr 07 33 abr 07 =0 abr 07 7 may 07 4 may 07 21 may 07 3& may 07 1~
[L M [X[J[V[S[D[L [M[X][J[V]S[D[LM[X[JIVS[D[L [M[X][J V]SO MX[I[VIS[D[L[MIX[I [VS[D[LIMIX[IT =
! — =
=] CE—
2 |[Ee
+ |BEe —
s |FEe —
s [EHe —
7 |Ee —
s e —
s Ee [—
10 |[EH&- -

Diagrama de Gantt

| @h CAPACITACION FINA. | @ MICROSOFT PROJEC. (B Microsoft Project - Lin.... ES & ) 03:12p.m.
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Al terminar de llenar esta tabla vuelva al Diagrama de Gantt
Sefale la actividad a la que le vaya asignar los recursos
Haga clic en Herramientas - Asignar Recursos

Aparece un cuadro donde estan todos los recursos que usted ha
escrito.

@‘_ Microsoft Project - Ejemplo.mpp

izl Archive Edicién  ¥er Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventama 2 Escriba una pregunta - & X
= W= N A TN - S N B e =s S5 g8 5 L] S5 & | Sinagrupar - R R FE O L

Todas las tareas  ~ 7=

P P 4 — o Mostrar - | Arial -8 | N & S

Asignar recursos

hombre de tare 0E may '07 -~
Ma hay tareas seleccionadas |slofem=[av] =
= Ejemplo Cpriones de lista de recursos D
= MANTEN
Recursos de Ejemplo.mpp
[l |
£ Asignar
PERF = =
Mornbre del recurso Unidades Costo
RIEG Ayudante n Cwitar dante,Carrotanque
P& Carrotanque
Finisher Reemplazar, ..

Juan Cardona
Motoniveladora Graficos. ..
Retrocxcavadora

%

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

Para asignar los recursos, sefiale los que se apliquen a la actividad y
haga clic en Aceptar.

& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wentana 7 Escriba una pregunta -8 X
DEE®m S&LRY fBRC v @ ==¢bis B ¢ @ D Snaoupsr - @a T @3,
@ P F = Mostrar = | Arial -3 ~ W & 8 =  Todaslastareas - W= = -

| Localizacion v replanteo

[i] Mombre de tarea Duracidn
Asi S|\
Localizacion y replanteo 2 dia= ZENAL 1ecuUrsos
Roceria S dis= | Tarea: Localizacion v replanteo
Demolicion 15 dizs ll Opciones de lista de recursos
Movinierto de Tierrs 20 dias
- Recursos de Proyectl
Concreto 25 dias
Mamposteria 30 dias | Camisian Topagrafia |

Nombre delrecirsa 5D | Unidades
v | Comision Topografia 100% )

Avudante Cuitar |
Cermento

i Reemplazar... |

Ingeniero
Ladrilla —
Maestra 1 Graficos. .. |
Cficial
Retroexcavadora Cerrar |
~ Ayuda |

it

B33

armia o

Mantenga presionada la tecla Ckrl ¥ haga clic para
seleccionar warios recursos

D

-

Ml g

IMS

ExT  [Mavs [rnom [DESRL

«
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e Todos los recursos que se asignen a la actividad aparecen sefialados
por medio de un chulo en la parte izquierda y en la parte superior de
la lista.

« Para continuar asignando recursos solo sefale la siguiente actividad,
sin cerrar el cuadro de didlogo y repita el procedimiento.

Tercera Forma:

- En el diagrama de Gantt desplacese hasta la columna Nombre de
los Recursos

+& Microsoft Project - Proyect E”E”z|
@ Archiva  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Prowecto  Colsborar  Weptana 7 - F X
DEdg &Ry 2| @ =cdes B o B Dy Snagupar -eaE a3,

d B § = Mostrar = Arial -8 - W X 8 E = Todaslastareas - = -&v

Comision Topografia

(1] Mombre de tarea Duracidn Comignza Fin Predecesoras  |Mombres de los recursos =
1 Localizacion v replanten 2 dias Iun 040607 mié 080807 IComision Topoorafia - [_
2 Roceria 5 dias lun 040607 mar 120607
3 Demolicion 15 dias lun 040607 lun 020707
4 Movitmiento de Tierrs 20 dias lun 040607 mié 110707
3 Caoncreto 25 dias lun 040607 wie 2000707
-1 Mamposteria 30 dias lun 040507 mar 310707

e Gantt

Diagrama d

jgﬁ

Listo MM

=
14 Inicio FE2mc.. = '3wcos.. [ G Repro.. | A vehool... [ GRepro.. ES 2% 79 otzapm

« Alli puede escribir los recursos directamente a la actividad. Para
asignar la cantidad de recursos, es decir, la capacidad maxima se
escriben los nimeros dentro de un corchete y un recurso se separa
de otro por medio de punto y coma.
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@ Archiva  Edicidn  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecko  Colsborar  Ventana 7
D=eEdn &Y & B o @ == gedh B o @ I Snagupar -

@ B F = Mostrar ~ | Arial -8 ~ W A 8 = Todaslastareas = T=

a Mombre de tarea Duracion Comienzo Fin F Mombres de los recursos
=)

1 Localizacion y replantea 2 dias Iun 040607 mié 06067 | Comizion Topografia =200%=; ayudante

2 Roceria S dias lur 040607 mar 120807

3 Demalicion 15 diaz lur 040607 lun 020707

4 Movimierto e Tierra 20 diaz lun 040607 mié& 110707

5 Concreto 25 diaz lur 040607 wie 2000707 | - L

[ Mamposteria 30 dias lun 040607 mar 310707
i
]
o
i}
sl
m
=

-
HiE E

Listo MUM

Si escribe una lista con varios recursos, es recomendable ordenarla

alfabéticamente para evitar que un recurso se encuentre varias veces
en la lista. Para esto:

Vaya a la tabla de recursos y seleccione en el menu Proyecto -
Ordenar

& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicion  Mer  Insertar Formato  Herramientas | Provecto | Colaborar  Yenktana 2

0O= &3 B =] E;. [l <f | % C==| Crdenar L3 por fecha de comienzo
@ B & = Mostrar = | Arial - 8 - Eiltro para: Todas las tareas » por fecha de fin
Agrupar par: Sin agrupar [ 3 por prioridad
o Maomkbre de tarea Duracion Camiel EDT * por costo
" - " = Informaciénde la tarea...  Mayls+F2 por idenkificador

1 Localizacion y replanteo 2 dias Iun

2 Roceria S dias lun { ‘o Motas de tareas... %] ordenarpar...

3 Demolicion 15 dias un Informacian del proyecto, .. [ F

4 Movimiento de Tierra 20 diaz Iun ¥

5 Concreto 25 dias lun 040607 wie 2000707 I - L

6 amposteria 30 dias un 040607 mar 310707

Listo

L .
‘2 Inicio Dzt
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Haga clic en Ordenar Por

& Microsoft Project - Proyect1

@ archiva  Edicidn Wer  Insertar Formato  Herramientas | Proyecto | Colaborar  Yentana 2

D= &Sa | & B = e | g| Ordenar 4 por Fecha de comienzo
& B &+ = Mostrar ~ | Arial . & . Filtro para: Todas las tareas » por Fecha de fin
Agrupar por: Sin agrupar 3 por prioridad
[ Mombre de tarea Duracion Carmiel EnT g por costo
— - — =] Informacionde latarea... Mayls+F2 por identificador

1 Localizacion ¥ replanteo 2 dias Iun

2 Roceria 5 dins jun { 2> Motss de tareas... |EJL Ordenar por. ..

3 Cremolicion 15 dias un Informacidn del proyecta... I

4 movimiento de Tierra 20 dias I ¥

5 Concreto 25 dias Iun 040607 wie 2000707 I - L

=] Mamposteria 30 dias lun 040607 mar 31/0707

+4 fnicio

En el cuadro de didlogo que aparece, escriba como primer criterio
NOMBRE y luego de clic en Ordenar

& Microsoft Project - Proyect1

=

@ Archiva  Edicidn  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecko  Colsborar  Ventana 7 -7 X

D@Hﬁ @lﬁ"& % B < % E & %Sinagrupar = ﬁ@v

Mostrar ~ | Arial - 8 Todos los recursos = T= -
a Mombre del recurso Tipo Etiqueta de material | Iniciales Grupo Capacidad maxima | Taza estandar | Tasa horas Ei‘
2 Ayudante 0,00Mhora o,0c
b Ondenar. 0, 0,
6 Cemento % 0,00Mhars % 0,00
3 Comision Toy Primer criterio % 0,00Mors % 0,00
g Comision Toj % Ascendente F 0,00Mors F 000
4 Ingeniero i Descendente Cancelar ¥ 0,00hora $ 0,00
51 Ladrillo $0,00Mhora 0,00
7 Maestra 1 Segundo criterio Restablecer % 0,00Mhars % 0,00
1 Oficial | ﬂ = Ascendente $0,00hors % 0,00
g Retroexcays " Descendente B 0,00Mors F 000

Tercer criterio

| ﬂ i* Ascendente

i~ Descendente

- Renumerar recursos permansnkemente

¥ ordenar recursos por provecto

‘4 Inicio 2
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Teniendo la lista organizada por nombres podréa identificar cuales estan
repetidos y borrarlos.

Después de tener todos los recursos asignados se debe verificar que no
haya sobreasignaciones. Una sobreasignacidon significa que el recurso
esta trabajando en un solo dia, mas horas de las que puede.

Para esto hay dos métodos.
Primer Método:
« Sefale todas las actividades

- Por el menu Herramientas - Asignar Recursos
- En el cuadro de didlogo que aparece haga clic en Graficos

E SE1ES
@ frchivo  Edicion ¥er  Insertar  Formato  Hetramientas  Provecto  Informe  Yentama 7 Escriba una pregunta - @ X
QDS Hd &8A7 &R F9-0-18 s:5Ha 560 S 8B | snagusr - RAFE O,
@ @ g =_"u poskrar v+ | Arisl > 10~ = = =  Todaslastareas - =9 -

o7 06 sy 07 -~
[#[s]v]s|D[L MV ]:
1]
1
2
3 g
4 i el Ayudante,Carrotangque
:
r
3 Recursos de Ejemplo. mpp

j_:: 7 Ayudante A
m
151 Morbre del recurso Unidades  Costo
fui] H
= dante :
|E g
g 10
=
= 2 Gréficos...

s
14
15
16 i
17 Mankenga presionada la tecla Ctrl v haga clic para seleccionar varios recursos
18
“
19 —1
£ Eo IS >

11 Inicio 47 Microsoft Ward - CAP. .. ES 4)51: V|

04:10 a.m.

Apareceran tres tipos de graficos:

e Trabajo
» Disponibilidad Restante
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« Trabajo de Asignacion

« En la casilla donde aparece el titulo del grafico, seleccione Trabajo de
asignacion

MEE

@ Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Weptana 7 - B X
DR &A@y F R @ =eEs B o @ I snagupar - BT @3,
o+ = Mostrar = | Arial -8 -~ H & 8 _ = Todaslastareas - W= -~ .
Grificos
1 Seleccione un grafico: | RIEEE) N EREE )t @l Q
2 | | Recursos:
3 04 jun '07 11 jun't 7
5 | Db [ L [ MW J[J ¥ 35 [ b | L M Ayudante
—
& =
c
51 S g
Qo
e £
= > °
L] n
o o
& 3 ¢
5 o Levenda:
o [
o E- 2 B Tarzas seleccionadas
& Il
= O Gtras tareas
0 = Disponibilidad
Tareas seleccionadas | 0h oh oh oh oh Oh oh Oh oh Oh
Otras tareas ah Oh gh sh Oh Oh Oh ah Oh ah
Disponibilidad ah Oh gh gh gh gh gh 0h Oh ah
< I >
i

NUM

— S
f; "'”C]O EE Z Microsoft Office ... - .'é Microsaft Project - Pr... S G ép:: |:: "'.!_:::;:. 1 ‘a 0Z2:44 p.m.

« Aparecera el siguiente grafico de barras. Las barras azules que
estan por debajo de la linea negra son recursos que trabajan
segun su capacidad maxima. Las barras rojas que aparecen mas
arriba de esta linea muestra que ese dia hay una sobreasignacion
de tiempo para los recursos.

Segundo método

- En Ver - Uso de Recursos todos los recursos que estén
sobreasignados apareceran de color rojo.

« Esté grafico nos muestra cuantas horas diarias estd trabajando
nuestros recursos y dividiendo esto por el numero de recursos
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tengo cual es la cantidad de recursos que necesito para cumplir el
programa de trabajo.

£ Microsoft Project - Proyect

@ Archivo  Edicidn | ¥er | Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  ventana 7
=g = S Calendaria @ | = 25 Es @ €@ L | 5inagupar -l e @
& 3 4+ = Diagrama de Gantt a -l W & s

Diagrama de red I

Todas las bareas  ~ W= < _

Gantt de sequimiento

o Momkre Comienzo 28 may '07 04 jun '07 A1 jun '07 18 jun '07 -

Uso de tareas | L[ d[v[s[o[C[MMa[v S0 (MM 0[v[S o[ [0 [b ][ ]2

1 :I Loc IR D067 EZ@ Comision Topografia ,Ayudante

2 Foc Grafico de recursos Jun 040607

g Dl Hoia de recursos lun 040607

4 L) | Uso de recursas Iun 040807

5 Zon; . lun Q40607
Mas wistas...

5] hian| lun Q40607

m Informes. ..
Earras de herramientas  »

Zoom...

£ Microsoft Project - Proyec

@ Archiva  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colsborar Wepktana 2 - 3 X
DxExR && Y <f = Ty | Sin agrupar - ®e s @3,
+ = Mostrar - Arial -5 +«~ W & 8 = = Todoslosrecursos » T= -
o Mombre del recurso Trabajo Detalles 04 jLIin ‘o7 5 = i T 5 i‘
:lEI Sin asignar Ohoras | Trakajo
Roceria O haras Trabajo
Demolicion O hevas | Trapajo
Maovimienta de Tierra O ROFAS | Trakajo
Cakereto O haras Trabajo
Mamposteria O Raras | Trabajo
1 Oficial Ohoras | Trahajo
2 = Ayudante 11 horas | Trapajo Sh 3h
Localizacion y replanten 11 horas | Trahajo Sh 3h
3 Comision Topografiz 0 horas Trabajo
4 Ingenisro Ohoras | Trapajo
= Ladrillo D horas | Trabajo
5} Cemento Ohoras | Trahajo
v Maestro 1 Ohoras | Trabajo
g Retroexcavadora Ohoras | Trahajo
=] =] Comision Topografia 11 horas | Trapajo Sh 3h
Localizacion y replanten 11 horas | Trahajo Sh 3h
Trabajo
Trabajo

- i I
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Las celdas amarillas muestran cuantas horas trabajo el recurso en una
actividad especifica. Las celdas blancas muestran cuantas horas trabaja
el recurso diariamente.

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

Para los proyectos siempre hay recursos que estan disponibles en
determinadas fechas y en otras no. Si usted quiere considerar esto
desde el inicio de la programacion puede hacer lo siguiente:

2

Estando en el Diagrama de Gantt
Haga clic en Herramientas - Asignacion de Recursos

- 2]

@ Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Colaborar  Wentana ¢

g X

e SRy $BEBRC « @ =8 B &% L snaruwpsr - ®E e, @,
-3 ~ H X 8 %E Todas las kareas = = -&Y

€« > ¢ -

Mostrar ~  Arial

e Gantt

Diagrama d

Lista

| th| da | L] R =

a

[ ————
14 Inicio

Matrbre de tarea

Localizacion v replanten
Roceria

Demolicion

Movimierto de Tierra
Concreto

Mamposteria

- Ingeniera

Bll Asipnar recursos

Mo hav tareas seleccionadas
ﬂ Opciones de lista de recursos
Recursos de Provectl

Avudante
Mombre del recurso 5D Unidades

frvudante i

Cemento

Conision Topografia

Comision Topografia

Ladrillo

Maestro 1

Cficial

Retroexcavadora

Mantenga presionada la tecla Ckrl v haga clic para
seleccionar varios recursos

b

16 jun ‘07 =
L E

Graficos...

Cerrar

Al

Avuda

e |

[ @ micROSOFT PROEC, . 3 Provectt

MM

ES ] O " o3ispam,

Aparecera el cuadro de didlogo con todos los recursos. Ubiquese
sobre un recurso y déle doble clic para que aparezca la informacién
del recurso.
En el cuadro de la parte inferior puede ingresar los periodos de
tiempo que el recurso estara disponible, también podra agregar
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diferente informacién como el costo de los recursos, las horas que
trabaja diariamente el recurso, etc.

=5}

grchive  Edicidn Vet Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wepkama 2 -8 X
heEy Sy & B o @ ==& e @ (B I Sinagrupar - B E @3,
€ 9 &+ = Mostrar v | Arial -8 - H K §8l==

0 aclion de B D

a Mami General l Harario de trabajo ] Costos l Notas ] Cpos., pzados. l

18 jun '07 -
DL MMI[V]E
ante

Nombre del recurss; | Camision Topografia Iniciales: [c

p| Correo electrdnico: | Grupo: |

Grupo de trabajo: | Predeterminado j Codigo: |

C
Cuenta de Windows, .. | Tipo: |Trabaj0

- GEMErCo

-

o e L 3 =

Disponibilidad de recursos

®|+| dom 03/06/07
Disponible desde | Disponible hasta | Unidades
dom O3{06/07 [+ Hra 100%

El uicdezoor N
Lun Mar Mig Jue Wie S3b Dom.

1 2 &
4 5 & 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

2 26 27 28 23 3 Detalles... | Acepkar | Cancelar

T aHoy: 03/06/2007
low o’

Lista MLM

Gantt

a1}

Diagrarma o

4 Inicio [ Of mcrRosOFTPROEC... T Provect ES O 0509, T %8 oatepm.

Cuando termine de ingresar clic haga clic en Enter

PARA ENCONTRAR EL RECURSO CORRECTO PARA EL
TRABAJO

Estando en el Diagrama de Gantt haga clic en Herramientas -
Asignar Recursos

En el cuadro de didlogo Asignar recursos, active la casilla de
verificacion que hay junto al cuadro Filtrar por:. Si no aparece esta
opcidn, asegurese que el cuadro que hay en la parte superior al lado
de Opciones de lista de Recursos tenga un signo menos, si no lo
tiene haga clic sobre el cuadro.
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» Luego escoja el criterio por el que quiere asignhar los recursos. Si el
filtro que esta buscando no aparece en la lista, haga clic en Mas
Filtros

« Cuando haya seleccionado un filtro, la lista de la Tabla de Recursos
solo mostrara los recursos que cumplen los criterios seleccionados.

» Para asignar estos recursos, se realizar el proceso de la forma que se
explicé anteriormente

e Si quiere volver a ver todos los recursos, haga clic en Todos los
Recursos o simplemente desactive la casilla Filtrar por

- =]

@ frchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Weptana  F - @ X
DEEHR &Y §B2R @ = s B o B Dy Snagupar -®aE @@,
@ P f = Mostrar = Arial -3 ~ HN ¥ 8 E = Todaslastareas - T= A .

Localizacion v replanten

1] Momhbre de tarea Duracion Comignzo
1 Localizacion v replartec 1 dia lun 04086, Tarea: Localizacion v replantea
2 Roceria 5 dias lun 04,06
Opciones de lista de recursos
5 Dermolicion 15 dias lun 0406 lZF'IIt_p
iltrar por:
4 tavimiento de Tierra 20 dias lun 04,06 - E o
5 Concreto 25 dias Iun D406, o | B EES
5 Mamposteria 30 dias 1un D406 - Deberian comenzar v Finalizar el...

Grupo. ..
— Intervalo de Fechas. .,

tt

RecUn Intervala de recursos. .
Progreso retrasado o pospuesto
Recursos - Materiales

v B Recursos - Trabajo

¥ | JRecursos con datos adjuntos
J

2 (34

Quikar

Diagrama d

Recursos o asignaciones con horas extra Reemplazar

aldla

g Recursos sobreasignados
i Todos los recursos Gréficos. ..
"] Trabajo completado
'] Trabaja sin completar Cerrar
'Rl Trabajo sobrepresupuestada =
H T - Ayuda
Mantenga presionada la tecla Ctrl v haga clic para il

seleccionar varios recursos

=

Lista LIt

:4 Inicio [ Oh MICROSOFT PROJEC... i Proyect!

Para ver aquellos recursos que tienen tiempo libre dentro de la
programacion del proyecto, siga estos pasos:
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e En el Diagrama de Gantt, sefale todas las tareas y haga clic en
Herramientas - Asighar Recursos

« Active la casilla de verificacion Disponible para trabajar y escriba
las horas que necesite estar disponible.

« Inmediatamente desapareceran de la lista los recursos que no
cumplan con esta condicién

2 ic =]

BB archivo  Edicisn Wer  Insertar Eormato  Herramientas  Proyecko  Colaborar  Wentana - & X
DR SERY| & o| @ |e=coun | @ @ € D Shasper - e @ E.
@ P f = Mostrar ~ | Arial ” |
Asignar recursos
Localizaciol
) Nemlars e Teem Tarea: Localizacion ¥ replantea 1 jun ‘07 18 jun ‘07 -
- | ©pciones de lista de recursos M [0 L MM IV ]2
Localizacion v replant: jografia ,Ayudante
- Eiltrar por:
Roceria
|

Dremolicion
Movimierto de Tierrs I~ Disponible para trabajar S00h il

Concreto Agregar recursos v

Mamposteria

@ e W R

Recursos de Proyeckl

ST = T
MNombre del recurso _S,I'D Unidades
v [Ayudante 100%: B =
v | Comision Topoaratia 100% _ guear |
Reemplazar...
Graficos, ..
CErrar

v Ayuda |

Mankenga presionada la tecla Ckrl v haga clic para
seleccionar warios recursos

. il o

Lisko LI

| ——
] & Inicio r Y MICROSCFT PROJEC. .. 2l Proyectl

Usted también puede observar la Disponibilidad de los recursos
graficamente:

« Cuando este en el cuadro de Asignacion de Recursos escoja el

recursos que quiera observar o senale todos los recursos para ver
cual se encuentra disponible
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@j Archivo  Edicidn  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Informe  Wepktana ¢ Escriba una pregunta
NEE @AY 6 DB S 908 B ELUESE Showr - RATEHO L

P @ 4 = "o Mostrar - Aridl -« 10 -

= = = Todaslastaress -

il
4 Tarea: Ejempla ‘ar OF mary 07 g |
E] Cpciones de lista de recursos [FLaTvIs[O]LMIx[J ]V ]:
il =
1 Filkrar por:
2 I | | Mas Filtros...
2 E SET
4 - ' o], Ayudante,Carrotangue
:
r
5 Recursos de Ejemplo.mpp
j_i: 7 Ayudante ~ —
151 Mombre del recurso Unidades | Costo
@ . fisudant e Cuikar
fu
=
e 10 Reemplazar. ..
.o 11
“ R Graficos...
i
14
s
16 e
17 Mantenga presionada la tecla Ctrl w haga clic para seleccionar varios recursos

Haga clic en Graficos y selecciones el Grafico de Disponibilidad
Restante, cada color es un recurso diferente

@j Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Informe  Wentana ¢ Escriba una pregunta x
DESHBAY $ BT 9 0B =di OIS v - QAT B O,

N Graficos

Seleccione un grafico: (Rl o)l TR Ty ]

(e

o

Recursos;
1 15 bt '07 [22 abr ‘07 B Ayudante
Z P [ L [ m[x[Jd[w s ]DJL M E carrotangue
3 O Finisher
2 = H 1uan Cardona
= ] O Matoniveladora
g E O Retroexcavadara
G
S e E
i o 0
= 10 E
11 § 2
12 a
13 o ]
14
15 Ayudante th gh &h gh Oh Oh Oh Oh 0h &h ~
T Carrotangue ] gh sh sh oh oh oh oh ah sh =
Finisher ah gh gh gh gh 8h Oh Oh gh ah
17 W1an Cardnna nh ah ah ah ah ah ik ik ah ah bt
18 s | 2

v
o Ce==f

e —
¢4 Inicio




Manual Microsoft Project 2007

VERIFICACION DE LOS RECURSOS

Cuando haya terminado de asignar los recursos, usted debe revisar
como afectaron la programacién, es decir si la duracién inicial del
proyecto vario.

Si esto ocurre, se debera evaluar que solucién se le puede dar asignar
mas recursos o cambiar la duracién de las tareas. Esta decisidon siempre
debe ir acompafiando de un analisis econdmico y de espacio pues son
los dos limitantes que siempre aparecen en todo tipo de proyectos.

Cuando ya tenga la solucién puede redistribuir los recursos de forma
manual o seguir el siguiente procedimiento:

« En Herramientas - Redistribuir Recursos

& Microsoft Project - Proyecti

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato | Herramientas | Proyecto  Colaborar  Wentana 7 -8 X
DEEE SRY & BE Y O 7| B snagpr - @ QF @ 7).
@ P & = Mostrar = Arial Cambiar calendario laboral... E  Todaslastareas - = R
@ Asignat pecursos, ., AlE+F10
o Momhbre de tarea Dura Compartic Fecursos 3 04 jun '07 11 jun '07 18 jun '07 -
| LMM[JT¥[S[D[L MM

Redistribuir recursas. ., |

replanteo pografia Ayudante

Sequirniento 3

Crganizador. ..
de Tierra §
Personalizar »

Opcianes...

¥

tt

33

Diagrama d

Listo LI

1g (Ricio ri:II M o) r-ﬂ_fl CAPACITACION FLL..
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Aparecera el cuadro de didlogo Redistribuir Recursos. En este
seleccione las condiciones de redistribucion que quiera que se
apliquen al proyecto.

Recuerde por defecto, los recursos estan asignados por trabajo en
horas, entonces en el cuadro de verificacion Buscar sobre
asignaciones con el criterio: se debe poner horas.

- =[]

ch. Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wentana 7 -8 X

NEEHR SRY $BRY © @ =i @@ 5 nowr - QAT @ ).

€ B &+ = Moskrar = __Aria

Diagrama de Gantt

7 16 jun '0F -
- TV [E[O|L MM [V ]2
£ Butomatica i+ Manual Ayudante

! !
OCEeria Buscar sobreasignaciones con el criterio; | Por dias -

W Borrar valores de redistribucian antes de redistribuir

o hombre ded - Redistribucidn

Ambito de la redistribucidn de 'Proyvect1’

£+ Redistribuir el provecto completo

= Redistribuir  Desde:  [lun 04/06/07 J
Hasta: [mar 31/07/07 J

Resolver sobreasignaciones

Orden de redistribucidn: |Esténdar j

™ Redistribuir sélo confarme al margen de demora disponible
¥ La redistribucian puede ajustar asignaciones individuales

[V La redistribucién puede crear divisiones en el trabajo restante

Ayvuda

| Borrar redistrihucién...| Redistribuir ahoral

Cancelar

HLUM

-
y [ oy

+ fnicio

RUTAS Y TAREAS CRITICAS

En la fase de planeacién del proyecto se identifica una ruta critica
particular. Después de comenzar la fase de ejecucidon y de comunicar el
progreso real, la ruta critica puede cambiar de un grupo de tareas
vinculadas a otro.
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Microsoft Project calcula automaticamente la ruta critica por medio de
las demoras permisibles de las tareas. Una tarea que tenga definida una
demora permisible igual a cero sera critica.

Si quiere cambiar la definicién de las tareas criticas:

« En el Mend - Herramientas - Calculo
« Escriba su preferencia para una tarea critica en el cuadro Las Tareas
son criticas si la demora es menor o igual a:

-& Microsoft Project - Proyecti = ||
@ frchiva  Edicidn Ver  Insertar  Formato | Herramientas | Provecto  Colaborar  VWeptana 7 -8 X
DeE®R SV & B |V Ortografa... 7 Ly | Sinagrupar MIECRC < R
@ > F = Mostrar ~ | Arial Cambiar calendario laboral .. E | Todaslastareas « W= | K

@ Asignar recursos. .. Ale+F10
a Mormbre de tarea DL Compartir recursos » Fredecesoras Mombres |04 jun 07 11 a
L JW S DLk
Redistribuir recursos. .. L IAIEN =] :[
1] = Pruyecﬂ 22,4 0707 —
1 Localizacion v replanite: Seguimiente v SosnT Cotnigiar
2 Roceria Organizadar.,., JOG0T 1 Ayudard
3 Demalicion 1 . E0T 2 Avypuddand
Personalizar 3
4 Movimiento de Tierra - OG0T 5 Ayudant
5 Concreto SIS = 0707 4 Cementc
6 Mamposteria 2T E FIiTE |v| O W TE07 07 5 Ayuddant

——1

Ciagrama de Gantt

L || N ﬁ

Lisko MLIM

—
14 Inicio ] et FT PROJEC... ES OS2 " omdlpam.
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archiva  Edicidn Wer  Insertar Formato  Herramientas Provecto  Colaborar  YWentana 7 -8 X
~
LbeE=R pciones
€ > + -
] General Edicidn Calendario Programacion
Ortografia Colaborar Guardar Interfaz
o Mo n 07 11 -
Opciones de calculo para Microsaft Project EIEEEMNE
o = H Modo de caloulo: (% Aukomatico i Manual Calcular ahora
1 Calcular: %" Todos los proyectos abiertos € Proyecto ackivo
2 ©pciones de calculo para 'Proyectl’
3 ¥ Actualizar el estado de las tareas actualiza el estado del recurso
4 [ Retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la Fecha de estado
5 r
& I~ Adelantar el comignzo de las partes restantes antes de la Fecha de estado a la Fecha de estado
I

Walor acumuladao, ..

[ Las modificaciones de los porcentajes completados se extienden a la fecha de estado
¥ Calcular los provectos insertados como kareas de resumen
¥ Microsoft Project siempre calcula los costos reales

-

Acumulacidn predeterminada de costos fijos: |Pr0rrateo ﬂ

[~ Calcular varias rutas criticas

Las kareas son criticas sila demora es menor o igual a |2 = dias Predeterminar
Ayuda Acepkar | Cancelar | -
»

e —
4 Inicio

Para ver la cantidad de demora permisible y total de cada tarea, puede
aplicar la tabla Programacién.

« Estando en el Diagrama de Gantt, haga clic en Ver - Tablas -
Programacion
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-& Microsoft Project - Proyectd C]= |§|
@ Archivo  Edicion | Yer | Insertar Formato  Herramientas Prowecto  Colaborar  Wentana 7 - & X
D& & Coendaro @ ez Bl D hawr - QAT @0,

& B F = Diagrama de Gantt i - H & 8 E= Todas las kareas - W= | <y .
Diagrama de red I
Comienza Gantt de seguimiento amienzo | Limite de finslizacidn | Demora permisible | Margen de demoratotal | 04 jun 07 1=
Usn de tareas L L D
lun 04,06 - 406,07 lun 1670707 0 dias 0 dias Wpe———
Iun 0405 Grafico ds tecursos 040607 mar 050807 0 dias 0 diss
mar 0506 Haja de recursas 056107 mié OB0BMDT 0 dias 0 dias
mié D606 Uso de recursos OEME07 Iun 11 0607 0 dias 0 dias
Iun 14 10E! P 110607 vie 29/06:07 0 dias 0 diss
Mas vistas., .,
wie 29IEIE2| o UL AT S AA KT OT 0 dias 0 dias
: T = i 3 " -
i 11/07 Sl FSEEEEE Ensta 707 0 dias 0 dias

= B mformes... Entrada

m

) —_

IE_-, Barras de herramientas  » Hipervinculn

b

I i + | Programacian

51__: Barra de wistas Brog |

=] ¥ Sequimiento *

Trabajo
Uso
Wariacian
Mas tablas...
-
_ JI | N »
Lista MUM

14 Inicio 3§ Prayectl FT PROJEC, . E3 ] 30w, %R 0847 pan,

« En esta tabla aparecera la demora permisible que Project ha
calculado para cada tarea. El cdlculo se hace segun las tareas
sucesoras y la fecha final del proyecto. Si usted quiere cambiar esta
demora permisible puede hacerlo directamente sobre esta tabla.

Recuerde que Microsoft Project es una herramienta que facilita el control
de la programacién en un proyecto, por eso se debe revisar muy bien
los calculos que hace sobre las tareas criticas. Al terminar de asignar las
tareas es necesario revisar la ruta critica del proyecto y analizar si la
que esta calculando el programa es la que se deberia aplicar realmente.

Si esto no esta ocurriendo, haga las correcciones manualmente para
acomodar el proyecto a la realidad
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-& Microsoft Project - Proyecti ['._l['gl[‘s__q
@ grchiva  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Hetramientas Proyvecto  Colaborar  Vepkana 2 -8 X
DEeEdn LRV 2R @ eochdh B ¢ @ L Snagupsr - ®AFE @ (3.
® 9 4+ = Mostrar ~ | Arial -3 - H X 8 E= Todas las tareas = Tz | <N
Mombre de tarea Comienza Fin Limite de comienzo | Limite de finalizacién | Demora permisible | Marge 04Jun'0? -
LIMM[I ]
= Proyectt lun 0406707 jue 21/06/07 lun 040607 jue 21/06/07 0 dias p—
Localizacion v rep lun 04,0507 mar 0506107 mig 20/06107 jue 210607 9 dias
Rocetia lun 040607 mar 0506107 mi& 20/06/07 jue 210607 9 dias
Demoalicion lun 040607 mie DBDE07 mar 190607 jue 210607 8,13 dias
Movimienta de Tier lun 04,0507 jue 210607 lun 040607 jue 210607 0 dias
Concreto lun 040607 jue 140607 lun 110607 jue 210607 375 diasz
Mamposteria lun 040607 jue 070607 lun 180607 jue 210607 7 B4 dias

t

2 (33N

-

Diagrama o

ﬂﬂJ;li‘

Liska BN
—
74 Inicio i Proyectt [ @ mIcrosoFT PROZEC. .. ES ] 320w, *a W 0850 .

VISUALIZACION DE TAREAS CRITICAS

Para ver la ruta critica del proyecto existen varias formas.
« En Ver, seleccione el Diagrama de Gantt de Seguimiento

Aparecera un diagrama de Gantt con dos barras diferentes. Una de color
azul o rojo y la otra de color negro.

La de color rojo o azul me muestra la programacion inicial del proyecto,
el color rojo son las tareas de las rutas criticas y el color azul las que no
se encuentran en esta ruta. Las barras de color negro mostraran el
porcentaje de avance del proyecto cuando se le haga el seguimiento
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:& Microsoft Project - Proyect1 g

@ Archiva  Edicidn | ¥er | Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Ventana 2 -3 X
O | &y &  Calendario @ =i BB B snowr - QAT @@,
@ B F = Diagrama de Gantt g - Todas las kareas = T= .

Diagrama de red I

| Gantk de seguimiento |

Motmbre de tare Fin Limite cle comienzo | Limite de finalizacidn | Demora permisible | Margs |09 jun '07

Uso de tareas

= Proyect1 - e 2106/07 lun 040607 jue 210607 0 dias
Localiza Grafica de recursos mar 050607 mié 20,0607 jue 210607 9 dias
Rocetia Hoja de recursos mar 0SI0607 wmig 2000607 jue 210617 a9 diaz
Demalicia Uso de recursos mié Q60607 mar 130507 jue 210607 5,13 diaz
hdovimien o Jue 21 0607 lun 040607 jue 210607 0 diaz
Mas vistas...
Concreto b jue 140607 Iun 11 0607 jue 21 0607 3,75 diaz
Tabla: P i » i
Marmpost S Frogramacion jue 070607 Iun 180607 jue 2106107 7 69 dias

@ Informes. ..

Barras de berramientas  » - !

Barra de wistas

200, ..

<«

Lista

B Microsoft Project - Proyect1

BZH) Archive Edicién  Ver Insertsr Formato Herramientas Proyecto Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 x
Fn =™ NN SN N -0 B ee 5 odE [ ] ‘e @ | Sinagrupar - RRAFE @
HIE T g Mostrar - | Arial - 10 - N & 8§ = | Todaslas tareas  » = | 2R o

:E Tareas - | Recursos - | Seguimiente v | Informe - B

(i) Nombre de tarea 21 may ‘07 S 04 jun ‘07 11 jun ‘07 1

C[M[X[J[V][S[0|LIM[X][J[V][S]D|L[M]X][JI[V][S]D|LM[X][I[V][S]D|LIM[X]I][¥][S]D
I:IE Proyect1 - 0%
Localizacion v replants &= 0%
Roceria = 0%
Demolicion

may ‘07 S jun "07 02 jul"07 05 jul'07 A

25 jun 07
LM[X[J[V[S[D[L[M[X[J[V[S[D[LWM[X]I]=

(=]

Movimiento de Tierra

Concreto

@ ewn = e

Mamposteria

Gantt de seguimlento

LI

Inicio w BEDOE s > | @@ Curso project Ol MICROSOFT PROJEC... (B Microsoft Project - Pr...
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Otra forma para ver la ruta critica del proyecto es aplicando un informe.

 Haga clic en Ver - Informes

& Microsoft Project - Proyecti

@ Archivo  Edicidn | Wer | Inserbar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Ventana 7 =
DS E & & Cdendao @ =i B @ B showr - QAT @ E,
@ P F = Diagrama de Gantt &8 - W & 8 = = Todaslastareas - ¥= =&
Diagrama de red u
Mombre de tare Ganktt de seguimisrito Fin Limite de comienzo | Limite de finalizacion | Demora permisible | Margen de demors | =
Uso de kareas L u
= Proyect1 - e 2170607 lun 0406707 jue 210607 0 dias 0
Localiza Grafico de recursos mar 0S/08/07 mié 200607 jue 210607 3 dias z
Roceria Hoija de recursos mar 0S0607 mié 200607 jue 210607 9 dias H
Demalicid Uso de recursos mie DEME0T7 mar 190607 jue 210607 8,13 diaz 31 F
Maowvirmien - jue 21 007 lun 040607 jue 210607 0 dias Z
Mas wistas...
Concreto b R jue 140607 lum 110607 jue 210607 3,75 diaz 37 E
T. i 4 i
Mampost ama: Fragramacion jue OTMGOT Jun 18067 jue 21 ME07 7 59 dias TE:
E Informes. ..
3
T Earras de herramientas  »
=
= Barra de vistas
&
= Zoarm, .,
] ¥
=
2L
Liska MUM

e —
‘4 Inicio

 Haga doble clic en Generales

C Jo ]

@ Archive  Edicién  %er Inserkar  Formakto  Herramientas  Proyecto  Colasborar  Ventana 7 -5 X
DEdm &ay & B < W =c¢h el B & & Iy Snagupsr - | ® S & E
f B & = Mostrar = | Arial -8 - W XK 5 = = Todaslastareas - T= <R
Mombre de tarea Comienzo Fin Limite de comienza | Limite de finalizacidn | Demora permizible | Margen de demors | -
r
= Proyect1 Informes 0
Localizacion p dias F
Roceria " p dias E
— # .
Dremolicion £ Cerrar dias 81z
Movimierto de 2 diaz 4
Concreto b dias 37 2
Mampasteria Generales. ., Actividades actuales... Costos,,, h dias TEZ

ntt

(53

=]

ama
4

(& ¥

Asignaciones. .. Zarga de trabajo... Personalizados. ..

MLIM

(e ——
‘s Inicio




Manual Microsoft Project 2007

« Haga doble clic en Tareas Criticas

& Microsoft Project - Proyect1

- | Pl Iy | ¥ | I@ El ml Configurar pagina... | Imprimir... |

Taress ofiticas & mar 050407

Proyect
Id a9 Hombre de tarea Duracion Comienzo Fin Pred
u) Prowect 10dias lum 00807 Jue 210807
4 Movimienta de Tiemra 10 dias lun O40607 jue 210607
-
Kl [ @
|Pagina: 1de 2 Tamafio: L fila por 2 columnas [ ExT [mav0s [Wum [DESPL [
12 Inicio 'l Provect1 § I OFT PROJEC. ., oY 007 pam,

Se puede agrupar el proyecto por Tareas Criticas y No Criticas, para
esto:

« Por Proyecto - Agrupar Por - Criticas.

Cada linea Amarilla significa un grupo diferente de actividad y dentro de
esta linea amarilla aparecerd el nombre del grupo por el que esta
agrupada la hoja

Las tareas criticas apareceran agrupadas segun el orden de ejecucion.
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‘& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicidn Wer  Insertar Formakto  Herramientas | Proyecto | Colaborar  Wentana 2 - 5 X
DeEn SBY FBER S @ = Ordenar P rlear a3,
@ B 4 = Mostrar = Arial - 10 - |' Filtro para: Todas las tareas Lo = .

Sin agrupar | Agrupar por: Sin agrupar 3 |-
Critica | EDT ¥ Lmora permisitle | Margen de demaors |
Duracion (=] Informacién de latarea,.,  Mayds+Fz2 = - t
0 - o 0 dias 0
1 Duracion v luego Prioridad S+ MNotas de tareas... 3 dins :
2 Estado de equipo pendiente Informacién del proyecko... 9 dias H
3 Hitas ¥ 8,13 dias 81 %
4 Pricridad o Iun 040607 jue 210607 0 dias g
5 o _ 7 Jun 14,0607 jue 210607 3,75 dias 373
Prioridad manteniendo la estroctura de esquema -
=1 o Iun 180607 jue 210607 7 63 dias TEZ

Tareas completas e incompletas
Tipo de delimitacion
[Mas grupos. ..

Personalizar Agrupar par...

& Microsoft Project - Proyecti

@ Archivo  Edicidn Wer  Inserbar  Formako  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Ventana 7 -3 X
DheEdm &Y <t 2 5 Critica Rz @ 3.
&+ = Mostrar = = Todas las tareas -~ = | =

Tareas criticas: Mo

4

Mombre de tares Comienzo Fin Limite de comienzo | Limite de finalizacion | Demora permisible | Margen de demors z:‘
un 040607 jue 140607 un 110607 jue 210607 r

1 Localizacion v rep lun 040607 mar 0506107 migé 200607 jue 210607 9 dias Z

2 Foceria lun 040607 mar DSM0607 mi& 2000607 jue 210607 9 dias i

3 Dremolicion lun 040607 mié 06607 mar 190607 jue 210607 8,13 dias 51 %

5 Concreto Iun 040607 jue 140807 Iun 11 /0607 jue 210607 3,75 dias 37 E

=] Mamposteria lun 040607 jue OF OG0T lun 180607 jue 210607 T B9 dias TEE
E Tareas criticas: Si Iun 040607 jue 210607 Iun 0470607 jue 210607 Ll

4 Movimiento de Tier lun 040607 jue 21 007 lun 040607 jue 210607 0 dias Z
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Para volver a la configuracion inicial de la tabla. Por Proyecto -
Agrupar Por - Sin Agrupar

Igualmente se pueden filtrar las tareas criticas:

« Haga Clic en Proyecto - Filtro Para: - Tareas Criticas. Con esta opcion
solo apareceran en la tabal las tareas criticas.

*& Microsoft Project - Proyect1 M=
] ¥ el l__J
@ frchive  Edicidn  Wer Insertar  Formato  Hetramientas | Prowecto | Colaborar  Weptana 7 -8 X
DSE® SR Y < Ordener v eer e,
+ = Hitos | Filtro para: Tareas criticas 3 |v 7= | =
Intervalo de fechas. .. farupar por: Critica L
Mombre de tare Intervalo de tareas... EQT Y bnars permigible | Margen de demars | &
E Que utilizan &l recurso. .. !
areas cr
4 Mowimier Tareas completadas 0 dias :
Tareas con duraciones estimadas Informacicn del proyecta, .,
Tareas criticas ! ¥

Tareas de resumen

Tareas incompletas

= Todas las tareas
a IMas filkros. ..
1]
i
o = Autofiltro
C
m
[
m
&
hd
2L
Lista UM

v Inicio 3l Provect1 [ T MIcROSOFT PROZEC. . 0w "t 0easpm

Para quitar el Filtro, se hace el mismo procedimiento pero se selecciona
Todas Las tareas
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DIVISION DE TAREAS

Una de los ventajas de la division de tareas es que los recursos trabajan
cuando tienen tiempo de hacerlo.

Igualmente, cuando se estd creando un proyecto con repeticion de
tareas en diferentes periodos, no se tiene que programar varias veces la
actividad, sino dividir la tarea en los tiempos que se realizard cada una
de sus fases.

Para dividir una tarea:

e Abra el diagrama de Gantt.
« En la barra de herramientas Edicidon haga clic en Dividir Tareas

-& Microsoft Project - Proyect] |’._||E|F5__<|
Archivo | Edicion | Wer Insertar Formato  Herramientas Provecto  Colaborar  Ventana 7 -8 X
0DE R @ epis BB G hewr - QAT @ Q.

o B & & Cortar celda Chrl+x -3 -~ H X 8 E= Todas las tareas  » Tz | =S
Copiar celda Chrl+C I
) 2 Pegar Chrl+y En Comienzo Fin a7 04 jun '07 11 jun ‘07 1f a
Pegadn especial... | JW[s[plLMMJ]v[s[D[LMM]J¥[SD]L
0 - dias lun 04/06/07 jue 21/06/07 L g
1 Rellenar ¥ 1 s Iun 04/06/07 mar DSMGM7
2 Baorrar b |1 dia Iun 040607 mar 0506107
3 Eliminar tarea dias Iun 040607 mig 060607
4 ) diaz lun 0406507 jue 210607
=2 incular tareas Chrl+Fz .
5 dias Iun 040607 Jue 140607
B3 Dividi
B €8 Dividr tarea = Iun 04/0607 jue 070607
:E M Buscar... Chrl4+B
I:T:.I ¥

=1

Diagrama d

MM

14 Inicio 1l Proyecti [ @ MICROSOFT PROJEC...

« En el diagrama de la vista, coloque haga clic en la tarea a vivir y en
la fecha que desea que ocurra la division.
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‘& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicién Wer  Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wepkana 7 - X
DR &M@Y & B < v @ == ErEh B oo B D Sinagrupar - ®EF @ 3.,
@ B F = Moskrar = | Arial -8 - Todas las tareas = W= | <A _

o Motmbre de tares Duracidn Comienzo Fin o7 [ 04 jun '07 11 jun '07 ia
J[V[S[D|L|M[M[J[V[S[D|L[M[M][J][¥]S]D

=

1] = Proyect1 10,73 dias lun 04/06/07 vie 22/06/07
1 Localizacion v replante 1 dia Iun 0 -
- Dividir karea:
2 Roceria 1 dia lun O =
3 Demolicion 1,88 dias un o[ ComiEnz0: - - — GET TR
— - - Haga clic para insertar una divisidn en la tarea.
4 hovimiento de Tierra 10 diaz Iun O ——
5 Concreto 5,25 diaz lun 040607 jue 1480607
B Mamposteria 2,31 dias lun 040607 jue OF OG0T

—=1

LY | K ;Iil

-& Microsoft Project - Proyecti

@ frchiva  Edicidn Ver  Insertar  Formato  Herramientas Provecto  Colaborar  Veptana 7 -8 X
DEeER SEY 4B < v @ =erEl B o B D Snagupar - @ AFE @ 3.
@ B 4+ = Moskrar | Arial -8 -~ W X 8 = -
o Maombre de tarea Duracisn Comienzo Fin o7 [ 04 jun 07 11 jun '07 1€ o
J¥[E[D|L MM [S[D[L[MM[J[¥[S[D]L

o =l Proyect1 10,73 dias lun 04/06/07 vie 22/06/07

1 Localizacion v replante: 1 dia Iun 0406507 mar 050607

2 Roceria 1 dia lun 040507 mar 050607

3 Demolicion 1,58 dias un 040607 mig 06/0G/07

4 hovimiento de Tierra 10 dias lun 040607 wie 220607

5 Concreto 6,25 diaz lun 040607 jue 140607

E Mamposteria 2,31 diaz Iun 040607 jue 070607

=

I3 | K b

Lisko
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Para quitar la divisidon de una tarea, arrastre una parte de la barra de
Gantt hasta que toque otra parte

CAMBIOS EN LA PROGRAMACION

Si por algun motivo se tiene que realizar redistribuciones en la
programacion de tareas, recursos o costos se tienen dos opciones. La
primera es que Project calcule automaticamente las cargas de trabajo
cuando se presente sobreasignaciones, la otra forma es que la calcule
cuando usted quiera.

Para que Project calcule automaticamente estas redistribuciones:

e Clic en Herramientas - Opciones

-& Microsoft Project - Proyecti M=
@ Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato | Herramientas | Prowecto  Colaborar  Wentana 7 -/ X
HE: ] = .

OD=E®n & (& % & A <t ¥ Ortograffa. . F7 £  Sinagrupar - G = @ @ .
A Mostrar = | Arial Carbiar calendario laboral. .. S Todaslastareas - W= | < .
& Asignar recursos. ., AlL+F10
o Mombire de tarea Dy Cormpartiv recursos ] o7 04 jun '07 A1 jun '0F 1% «
Redistribui JIW[ED[LWMMIIY]E[D[LMMJV[E[D]L
edistribuir recursos. .. =
=l Proyectl 10,7 = 0607 v
Localizacion v replarte 3&guiriznto ¥ LnemT
Roceris Qrganizadar. .. MEO7
Demalicion 1 i OG0T
Personalizar 3
Movimiento de Tierra 0BT
P
Concreta PEBRES:: nEN7
Matmposteria 2T TOT uvauun.lu.f e Oe0T

t

3an

(=]

Diagrama o

HUM

Sl Proyect1 JFT PROJEC. .,

« Haga clic en la pestaia Calculo y seleccione Automatico
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- 2]x]

@ frchive  Edicidn ¥er  Insertar  Formato  Herramientas  Prowvecto  Colaborar Wentana 2 -8 X
> 0 @ 2
0= " 4 Opciones T
¢ 2 F =
Vista ] General Edicidn Calendario Pragrarmacidn
‘Caloulo! COrtografia Colaborar Guardar Interfaz
nion] jun 07 1€ -
Opriones de calculo para Microsoft, Project MM J[v[S[D[L |
= K Modo de calculo: €% fokamdtico £ Manual Calcular ahaora

Calcular: ¥ Todos los proveckos abiertos € Proyecko ackivo

Opciones de calculo para 'Provectl’

W actuslizar el estado de las tareas actualiza el estado del recurso
™ Retrasar el fin de las partes completadas después de |a fecha de estado a la Fecha de estado

-
[ adelantar &l comienzo de las partes restantes antes de la Fecha de estado a la Fecha de estada
iZ In
el
[4s)
a Yalor acumulado, .,
m
51—_3 I Las modificaciones de los porcentajes completados se extienden a la fecha de estado
E“ ¥ Calcular lns proyvectos insertados como kareas de resumen
= ¥ Microsoft Project siempre calcula los costos reales
I~
acumulacion predeterminada de costos fijos: |Pr0rrateo j

[T Calcular varias rutas criticas

Predetetminar
Aceptar |

Ayl .}

Las tareas son criticas sila demora es menor oigual 3 |0 :I dias

Ayuda

Cancelar |

—_——
74 Inicio f Froyectt JSOFT PROJEL. .

ES ] o0 nadnam,

Si quiere que la redistribucidn de recursos se haga cuando usted quiera,
siga el procedimiento anterior pero seleccione la casilla Manual. Cuando
termine de Enter. Igualmente se puede hundir la tecla Maylscula +
F9.

En cualquiera de los dos casos usted podra verificar que cambios por
medio del Diagrama de Gantt de Redistribucion.

« En el menu Ver - Mas Vistas

« En el cuadro de didlogo que aparece a continuacion, busque
Diagrama de Gantt de Redistribucion. Seleccidonelo y de clic en
Aplicar.

« Aparecera un Diagrama de Gantt con dos barras para cada tarea. La
primera nos muestra la programacion anterior a la redistribucién y la
segunda nos muestra como quedo la tarea después de la
redistribucién.

&3



Manual Microsoft Project 2007

‘& Microsoft Project - Proyect

@ Archivae  Edicidn | Wer | Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wentana 2

= | B = Calendario | W = &5 Ea . W% [T Sin agrupar
& B & ? Microsoft Project - Proyect1

Proyecto
a Mas vistas 1]

(] Momibare
Lk 4 WMiskas: X 8

Escriba una pregunta

- & G S o (7))

Colaborar  Wentana 7

=B & @ % Sin agrupar

Todas las tareas

E=zcriba una pregunka

ARG R

- W= S

= Prg ’l— Diagrama de red descriptivo o Muewva, .. |
Ql Diagrama de relaciones N

I

| Listo

Entrada de tarea Modificar | nzo Fin ay [ 04 jun 07 A1 jun 07 1€ -
& Formulario de recursos — JIWsoDlLMMJ[v[S[O[L [M[M[J[V[S[D]L
Formulario de tareas X 40607 wie 22/06/07 =
0 Formulario Detallzs de tarea Copiar... |
Formularia Mombre de recurso 040507 mar OS0E07
Formulario Mombre de tarea . Organizadar, .. | 040607 mar 050507
Gantk con warias lineas de base —
Te = = 0410607 mié D6DE0T
3 e b 0406 /07 wie 2200607
Gantk E
B antt fetatadn = 040607 vie 15106107
B4 aplicar | Cancelar 040807 jue O7MEAT

e

74 Inicio
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2& Microsoft Project - Proyecti r._|ri|rz|
Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wentana 2 -3 X
LR GLY 2R T @ ecodl B ¢ & I Snagup MRS -

@ B & = Mostrar * | Arial -85 ~ W X S8 E =  Todaslastareas - T= =N -
5] Mombre de tares Retrs 28 may 07 | 04 jun '07 11 jun 07 15 jun '07 25 jun 'O7 -
WIS[D|LMM[IY[S[D[CMMIY[S[D[C MMV [S[O[LMM[J[v[S[D]L [MM[J[v]S
= Proyect1 L 4 v

opografia Ayudant

]

600%], Oficial,Retr

Localizacion v replant:

Roceria

excavadora
3 Ayudante[300%],Rel

Demaolicion

Mavimiento de Tierra

Lo R S B S PR R |

Concreto 1 Cemento[1],Ayudante[700%],Oficial[ 3
Mamposteria Ayudante[1.000%],Cemento[1].Ingeniero,Ladrillo[1],Maestr

Gantt de redistribucidn

NUM
ES I t. = L': "'J___::::.‘a % Dm:55am.

DEFINIR PRIORIDADES DE REDISTRIBUCION

Los niveles de prioridad comprenden de 0 - prioridad mas baja a 1.000
- prioridad mas alta. Todas las tareas comienzan con una prioridad
predeterminada de 500, es decir son iguales en prioridad. Project utiliza
la configuracion de prioridad de tareas como un criterio de
redistribucién. Las tareas que no quiere que sean redistribuidas se
deben asignar con una prioridad de 1.000.

Para cambiar la prioridad de las tareas:

« En el Diagrama de Gantt - haga doble clic en la tarea con la
prioridad para la que desea cambiar el valor predeterminado de 500.

« En el cuadro de didlogo Informacion de la Tarea, haga clic en la
ficha General
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& Microsoft Project - Proyect1

frchive  Edicidn ¥er  Insertar  Formato  Herramientas  Prowvecto  Colaborar Wentana 2 Escriba una pregunta -5 X
DEeEf SRAY BB o @ =d¢d 5 ¢ @ ) snausr - ®AE @,
f 5 F = Maostrar | Arial -85 - W X S E = Todaslastareas - = N

25 jun 07 -
DL (MM Y S

E] General | Predecesoras | Recursos | Avanzado | MNotas | Cpos, pzados.

Duracin: |1d 3: ™ Estimada
Porcentaje completado: |D°a’o 3: Prioridad: ISDEI 3:

Fechas

Comignzo: |Iun 04f06/07 j Fin: Imar 050607 j

te[300%],Re
e[T00%],Oficial[31
adrillo[1],Maestr

r Oculkar barra de tareas

I ajustar barras de Gantt a resumen

fuda | Aceptar I Cancelar

=

ExT [mav0s [wum [DESPL [ms
00 2% 0%:.05am,.

O mrc

« En el cuadro de Prioridad escriba el nimero que represente la
prioridad deseada de esa tarea
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SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

En la fase de ejecucion del proyecto Microsoft Project puede ayudarlo a
almacén la informacién del progreso, analizar el rendimiento y generar
informes de estado. Supervisando el progreso y el rendimiento, puede
ajustar el plan del proyecto para asegurarse de que el ambito, la
programacion, los costos y los recursos estan equilibrados de forma
necesaria.

Para hacer el seguimiento con Project se deben hacer dos cosas:

guardar la informacién prevista del proyecto y escribir la informacion de
progreso cuando los recursos comiencen a completar tareas.

ESTABLECER UNA LINEA BASE

Una linea base nos permite comparar la informacion con que se planeo
el proyecto y la forma como se esta ejecutando.

Al guardar una linea base se estard almacenando informacion inicial del
proyecto en un momento concreto. La informacién que se almacena es:

 Costo

« Duracion
 Fin

« Comienzo
e Trabajo

Para guardar una linea base para el plan del proyecto siga estos pasos:

« Haga Clic en Herramientas - Seguimiento - Guardar Linea de
Base

« Asegurese que la opcidn Guardar Linea de base esté activada. Si no
se encuentra activada cierre el menu Herramientas y escoja en Ver -
Diagrama de Gantt

« En la opcion Guardar Linea de Base aseglrese que se ha
seleccionado Linea de base

« En este mismo cuadro de didlogo en Para seleccione Proyecto
Completo
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 Haga clic en Aceptar

& Microsoft Project - Proyecti

@ Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato | Herramientas | Proyecto  Colaborar  Venkana 7 Escriba una pregunta
DEEHR SRy & BB JY ot 7ol sneagwer - QAT @ 3.
e« B & = Mostrar ~ | Arial Cambiar calendario laboral.. Todas las tareas = W= | =S
| Localizacion v replante @ Asignar recursas., .. Alt+F10
Mombre de tares Retrz Comparkir recursos » 11 jun ‘07 18 jun 07 25 jun '07 -
]
o |S|D L |M|M|J|'\-"|S|D L|M|M|J |V|S|D L |M|M|J |'\.-"|S
= Redistribuir recursos. .,
Proyect1 w

Localizacion y replantn- | Seguimiento 4 | Ackualizar tareas. ..

Roceria Organizadar ... Actualizar proyecto. .. 1

bemalicion Personalizar » Lineas de progreso... b

Movimierta de Tierra ) = & Ayudante[300%],Ret

p—. Opoiones. .. 5 | Guardar linea de base. .. midante[700%],0ficiall 31

Mamposteria = Barrar linea de base... liero.Ladrillo[1],Maestr
o
ak]
=
=
5
iz]

-
Ll 1

| Listo [ ExT  [mavls [WomM [oESPL [1MS

14 Inicio

' & Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formabo  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Venkana 7 Escriba una pregunta - @ X
DEeEmn &M@Y ¥ e @ el B o B I Snagupar - ®a s @ E,
@ B F = Moskrar > | Arial -8 - MW & 8 = Todas las tareas = W= | =S
| | Localizacion v replanteo
@ |Nombre de tarea Guardar, linea de base S |18|r:-1urru10|z EE Eslrfnui-'mnlz v |Sj
= Proyect1 .
ILl'nea de base j idante

Roceria

i~ Guardar plan provisional
;Retroexcavadora

Dermalicion .
Copiar: | Comienzo/Fin ante[300%].Re!
F00%],Oficial[3

o[1].Ingeniero,Ladrillo[1],Maestr

hovimiento de Tierra

Ll

Concreto En: Comienzol fFinl

Mamposteria Para:
{* Provecto completo
" Tareas seleccionadas

Resurmir ineas de base:
I Para todas las kareas de resumnen

I De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Fredeterminar I
Ayuda | Acepkar I Cancelar |

-

LAl

ExT  [mavls [WomM [oESPL [1MS
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Cuando se asignan actividades adicionales al proyecto aunque ya haya
guardado la linea de base puede continuar agregandole tareas. Siga
estos pasos:

 En el Diagrama de Gantt seleccione las tareas que desea agregar a la
linea de base.

+ Haga clic en Herramientas - Seguimiento - Guardar Linea de
Base para mostrar el cuadro de didlogo Linea de Base. Asegurese de
que la opcidon Guardar Linea de Base esta activada

P — - =]x]

@ Archivo  Edicidn  Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Prowecto  Colaborat  Wentana 7 -/ X
NEEE SRY $BRY - @ =@ Al G svwwr - QAT @3,
@ B $ = Mostrar = Arial -8 « M X S E = Todaslastareas - T= N |

{i] Mombre de tarea 04 jun 'OF 11 jun '07 1f -

CMM]J ¥[S0 [L MMV ][E]0

-

=l Proyectl e :
- Localizacion y replan) |L|'nea de base (guardada el mar 03/04)07)
Rocetia
£ @uardar plan provisional
Demaolicion

Movimiento de Tierra |

Concreto |

Mamposteria Para:

t

¥ Provecto completo

Gan

" Tareas seleccionadas

=}

8 r
_Ereseterminer |

Avuda Aceptar | Cancelar |

14 Inicio 3l Proyect1

« En el cuadro Linea de Base aparee la fecha en que guardo por ultima
vez la linea de base.

+ Si desea agregar tareas a otras lineas de base, por ejemplo Linea de
Base 1, haga clic en la Linea de Base correspondiente en la lista.

« En Para, active las tareas seleccionadas.
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‘& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivoe  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wentana 2 Escriba una pregunta - F X
DR &a Y % Bm @5 &5 EA (=) ¢ #E | [Th | Sinagrupar . ® Q= w7

‘& Microsoft Project - Proyect1
@ g 4 = Moskrar J ¥

——

i

Mombre de tares

tt

2 (33N

Concreto En: Comienzol/Finl
-;:: Mamposteria Para:
m 3
= j-:.1:1 i Provecto completo
el T
ET, 'é: i* Tareas seleccionadas
5

|— @ Archivoe  Edicidn  VYer  Insertar Formato  Herramientas — Proyvecto

DEeEd®mn && Y & BB

Colaborar  Ventana 2

E o = I& Sin agrupar

B <f

E=criba una pregunta

-8 X

- - ® e @ )
B 4 = Mostrar - Arial -~ & - W & 8 % = Todaslastareas -+ T= = -
= Proyect1
Localizacil | Rl a0 jun ‘07 11 jun '07 1
Roceria a |N"-"“‘:'re Klepsnes Guardar, linea de base 2] T IffﬂurM PR |r::rr-n R ﬂ
= Proyect1 = Guardar linea de base

na ol

Localizacion v replar
Roceria
Demaolicion

Movimiento de Tierra

ILinea de base (guardada el mar 03/04f07)
i Guardar plan provisional

Copiar: | Comienzo/Fin

Resumir lineas de base:

I~ Para todas las tareas de resumen

¥ iDe subtareas a tareas de resumen seleccionadas?

Predeterminar I

Ayuda I Aceptar I

Cancelar |

« De manera predeterminada después de que se guarda una linea
de base, una tarea de resumen no se actualiza al modificar,
agregar o eliminar una subtarea. Para evitar esto seleccione la
casilla De Subtareas a Tareas de Resumen.

[ ]

Haga clic en Aceptar y Si para confirmar que desea cambiar la
linea de base existente
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& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicidn  Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Prowecto  Colaborat  Wentana 7 Escriba una pregunta - & X
e SLY R R =i B e @ [ Shaguwsr - RA P @,
@ B & = Mostrar = Arial ~38 - W X 8 E =  Todaslastareas - T= N

Mombre de tarea

o |04 jun ‘07 11 jun '07 16 a

LM MJ [ [S[D[L MM]J ]V [S]D]L

Guardar linea de base

=l Proyectt

Localizacion v repla

% Guardar linea de hase

|L|'nea de base {guardada el mar 03/04/07) j

Rocetia
" Guardar plan provisional

Demalicion

Movimienio de Tierral  =-F/=" | ComienzojFin

& Microsoft Project

it

‘fa se ha usado Linea de base en mar 03/04/07, iConfirma que desea sobrescribir los datos de
esta linea de base?

Gan

=}

s | |
Predeterminar |

Avuda | Aceptar I Cancelar I

Diagrama d

2l | W
ExT [mav0s [Wum [DESFL [ns

2l Provectl T MICROSOFT PROJEL..,

Para ver la linea de base puede utilizar dos formas:

« En Ver haga clic sobre Diagrama de Gantt de Seguimiento. En el
grafico que aparece usted podra comparar la informacion inicial

(barras azules y rojas) y la ingresada durante la ejecucion del
proyecto (negra).
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@ Archivo  Edicidn | Wer | Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wentana 2 -3 X
DeEH®R & Calendario & == ¢b gl e Eh  Sinagrupar - ® AT w3
@ B 4 = Diagrams de Gantt g - W & 8 Todas lastareas  ~ W= <&
Diagrama de red I
— ]
@  |Mombr Gantt de seguimienta | 28 may ‘07 [04 jun 07 11 jun 07 18 jun ‘07 25 jun 07 =
Uso de tareas VIsS[DLM[M[J V]S D!L|M|M|J|V|S|D LiMM[J[w SOl MmM[a]v[s[D|LM[M].
i = Prg > v 0%
1 D ! Grafico de recursos
2 F Hoija de recursos
3 C Uso de recursos
4 P
Mas vistas...
5
& Tabla: Entrada 3

B 1nformes...

Barras de herramientas  »

L

SEL

Barra de vistas

=}

Zoom..,

ritt o

@€

Gal

Liska LM
[ ———
s IRicio

Igualmente puede utilizar las tablas:

e C(Clic en Ver - Tabla - Mas Tablas

& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicién | Ver | Insertar  Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Weptana 7
DEE®m &  Hendri @ =¢rEs B @ D oo -aar @@,
@ B F = Diagrama de Gantt 5 -~ W & 8 E = Todaslastareas - T= N
Diagrama de red =
a Nomprd Y | Gantt de sequimienta 2% may 07 (04 jun 07 1 jun a7 18 jun 07 35 jun 07 =
Uso de tareas [ [D[L MM [J [ [S]D[L W [M[J ] [S[0[L MM [d]% [S[0]L [M[M]J[v]S[D]L [M[M].
i = Pre » w 0%
1 D U Grafico de recursos
2 A Hoija de recursos
3 u Uso de recursos
2 Mas vistas, .,
5
& h| Tabla: Entrada 3 | Costo
B Informes... Entrada
= Barras de herramientas  » Hiperwvinculo
)
i Barra de vistas Pragramacisn
ak]
-‘ti Toom... Resumen
.;'_‘-_1% ¥ Seguimignto
Trabajo
Usa
Wariacian
| Mas tablas. ..

Liska LM
e e —
‘s Inicio
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« En el cuadro de didlogo que aparece seleccione Lineas de Base y
haga clic Aplicar

i P - [=]
@ Archiva  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Ventana 7 -8 X
BE): ©c € & srowr - @A @@,
Tablas: % Tarea ¢~ Recurso 8 E = Todaslastareas - W= R
Cosko s Muewa. .. |
Entrada Fin previsto Trakajo previsto Costo previsto 04 jun 'l a
Expﬁrta&log —— Modificar. .. S[OL [M]m
echas de delimitacidn .
Hipervinculo . 7 vie 22/06/07 1.067 horas % 98.500.000,00 M
Indicadores de casto del valor acumulado Copiar... r mar 050607 22 horas F41.000.000,00 -
Indicad d idn del wal |adh —_
ndicadores de programacidn del walor acurmulado Ppe—— - mar OS/OGIOT 55 horas $ 500,000,00
Frogramacion o 7 mig 050607 163 horas $ 1:5.000.000,00
i wig 220607 220 horas F 21.000.000,00
aplicar I Cancelar | i wie 1506107 275 horas F 33.000.000,00
=i gt =33 o) g =53 o oo a7 jue OF DEMDT 330 horas § 25.000.000,00

Gantt con varias lineas de base

I ———
"l'" Inicio 2l Proyectl . = I L N " “af  09ssam.

Lo mas comun es que las lineas de base no se modifiquen, por lo tanto
cuando tenga que asignar nuevas tareas al proyecto cree una linea de
base completamente nueva. Para esto se sigue el procedimiento anterior
pero siempre se selecciona la opcidén Para: Proyecto Completo

Revisar la informacion de resumen prevista y real

« En el menu Proyecto haga clic en Informacion del Proyecto.

« En el cuadro de dialogo que aparece seleccione la opcién
Estadisticas. Aparecerd la informacién del proyecto en forma
comparativa
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_ul

@&rchivo
DeEmn @Y & B
+® = &+

Edicidn  ¥er Insertar  Formako

£

Arial -8 -

Herramientas Proyecto

& == ¢ aa

= Mostrar — W & =5

Lacalizacion v replanteo

Colaborar

Mentana ra -

EF-Y Sin agrupar

F X

- ® e s @ 3,

Todas las kareas  ~ T= | =, -

Mombire de tarea Duracian prevista Comienzo previsto Fin previsto Trabajo previsto Costo previsto 04 jun 't -
=L
u] BN ) =
. Estadisticas del proyecto "Proyecti _
2 Rocerial Comienzo Fin o, oo =
5 Dremalic Ackual lun 040607 wie 22)06/07 nufula] —
4 [ pm—— Previsto lun 040607 vie 22/06/07 ho o0 j—
5 Concre] | Real IA M booo
5 Mampo Wariacian od od b o
Dwuracion Trabajo Casko

Ackual 10,73d 1.067h $ 95.500,000,00

Previsto 10,73d 1.067h $ 95.500. 000,00

Real od ah § 0,00

Restante 10,73d 1.067h $ 95.500,000,00

Porcentaje completado:

Duracion: 0% Trabajo: 0%

Para borrar una linea de base

+ Haga clic en Herramientas - Seguimiento - Borrar Linea de
Base

Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formakto | Herramientas | Proyecko  Colaborar  Wentana 7 - | X
: HE: i = .
D=Ed@m &Ly <f| ¥ Ortografia... i 5 Sinsgropsr - e, @3,
@ B 45 = Mostrar = | Arial Cambisr calendario laboral... Todas las tareas  » F= S -
Localizacion v replante @ Asignar recursos. .. Alt+F10
Mombre de tares Duracidn pre Compartir recursos 3 Trabajo previsto Costo previsto UT jUi" -
S [D|L |k
Reedistribui =
= Proyect1 10,73 ST recursos M7 1.067 horas % 98.500.000,00 ; am—
| Localizacion y replante) Seguirnisnto * Actualizar tareas. .. 0.000,00 j—
Roceria Organizador. .. Actualizar proyecto... 0.000,00 =
Demolicion 1,58 " . 0.000,00 —_—
Personalizar » Lineas de progreso...
Mowimiento de Tierrs 10 0.000,00 ——
Concreto 6,28 Opciones. .. . : Guardar linea de base. .. 01,000,00 —
¥ P
Mamposteria 2,531 o 19| g a3 T Oy | Borrar linea de base... 0.000,00
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» Aparecera el cuadro de didlogo Borrar Linea de Base. Active Plan
Previsto o Plan Provisional segun el caso y seleccione el nombre
de la linea de base que desea borrar.

« Active la opcién Proyecto Completo o Tareas Seleccionadas

e Clic en Aceptar

ACTUALIZACION DEL PROGRESO DE LAS TAREAS

Al introducir una parte de informacion de estado, normalmente,
Microsoft Project calcula otras partes. La programacién y los costos se
calculan automaticamente.

Existen varios métodos para actualizar el proceso de las tareas, usted
puede utilizar el que le parezca mas conveniente mientras que utilice
siempre el mismo, pues esto le permite obtener resultados mas
coherentes.

Actualizar el proyecto segin la programacion

El método mas sencillo de introducir informacion de seguimiento es
proporcionar informacion a Project que muestre que el proyecto
funciona exactamente de acuerdo con el plan. Puede usar la fecha de
hoy u otra distinta como fecha de referencia de Trabajo Completado.
Con este método, las tareas se actualizan de la siguiente manera:

« Todas las tareas con una fecha de finalizacidn programada antes de la
fecha de trabajo completado aparecen completadas en la fecha
programada. En otras palabras, las fechas programadas de
finalizacion se convierten en las fechas de finalizacién reales hasta la
fecha.

+ Todas las tareas con una fecha de comienzo programada antes de la
fecha de trabajo completado (y una fecha de finalizacién después de
su fecha) estan en curso durante esa fecha.

« Todas las tareas con una fecha de comienzo programada después de
la fecha de trabajo completado quedan intactas.
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Para actualizar el proyecto segun la programacion:

 Haga clic en Herramientas - Seguimiento - Actualizar Proyecto.
Aparecera el cuadro de didlogo Actualizar el proyecto

B Microsoft Project - Proyect1 B
(iE] archive Edicidn  ver Insertar Formato | Herramientas hErayecDo Informe  ventana 2 Escriba una pregunta - & x
0 S QT % G @ F T Ortoorafa F7 B2 & | Sinegrupar - R QT E @

i % 4+ = Fg Mostrar~ | Arial Todas las tareas  ~ = | =i, =

8

4

5] Nomibre de taren Dur: vinculos entre proyectos... 28 may 07 0= jun 07 T1 jun 07 T8 jun 07 25 jun 07 -~
DL [M[X[J[V[S[D[LM[X[J[V]S[D|L[M[X[J[V[S]D|L[M[X[J[V[S[D|LM[X[J[V]S =
Importar tareas de Outlook... L 8
0 :lEI Proyect1 10.7 /07 =]
1 Localizacion y replant Campiar calendaria laboral... ko7 @
2z Roceria €8 Asignar recursos... Alt+F10 ¥s/07 [z
B Demolicion 1 Compartir recursas , Jen7
) Movimiento de Tierra JeioT
Redistribuir recursos. ..
S Concreto & Fi
& Mamposteria E Seguimiento 4 Actualizar tareas. ..
Macro » Actualizar proyecto...
Qrganizader. .. Lineas de progreso. ..
Personal lizar v Establecer linea de base...
. Opciones. .. Borrar linea de base. ..
- —
o
P
3
o
E
=
o
=
[=]
“
=
| | |8 =]

- -
72 Inicio L] E@Oe o * | @ MICROSOFT PROJEC... Hj Proyect1 & )& 7| 1u07am.

« Aseglrese de que estd activada la opcién Actualizar trabajo

completado al
 Escriba la fecha de trabajo completado en el cuadro. De manera
predeterminada aparecera la fecha de hoy
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(i) Archive Edidén  Ver [Insertar Formato  Herramientss  Proyecto

Infgrme  Ventana

2

Snagupr - @ @ @ @ o

Escriba una pregunta - & x

i@ P 4 = Fg Mostrar - | Arial -0 - N & S8

35 | Todes las tareas - e | =i, o

Para:

Diagrama de Gantt

Actualizar proyecto

(®)Proyecto completo (O Tareas seleccionadas

(& Actualizar trabajo completado al:
(%) Por porcentaje completado
¢ sélo al 0% o al 100%

() Reprogramar trabajo restants para que empiece después de: | lun 04/05/07

Membre de tarea Duracion | Comienzo | Fin || 28 may 07 04 jun 07 11 jun 07 18 jun 07 25 jun 07 -~
DL M[X[J[V[S[D|L[M[X[I[V[S[D|L[M[X[J[V][S[D|L[M[X[J[V[S[D[LM[X[I[¥]S =

El Proyect1 10.73 dias lun 04706707 vie 22/06/07 7 = b |

Localizacion v replants 1 dia lun 04/06/07 mar 05/06/07 [o3)

Roceria 1 dia lun 04/08/07 mar 05/06/07 [5)

Demolicion 1.88 dias lun 04/08/07 mié 06/06/07 =

Movimiento de Tierra 10 dias lun 04/08/07 wvie 22/06/07

Concreto 5.25 dias lun 04/06/07 wie 15/06/07

IMamposteria 2.31 dias lun 04/08/07 jue 07/06/07

lun 04/06/07 )

|

74 Inicio IO MICROSOFT PROJEC...

j Proyecti

« Active la opcion Solo al 0% o al 100% si desea que Project calcule
si la tarea no ha comenzado o si se ha completado al 100%, o si esta
en curso, también puede activar la opcién Por Porcentaje Activado
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- [2]x]
ta -8 X
NS HEAYV 6B I-C- B bt EulBR (nowr - QRAUF EO;
id 3§ = Fe Mostrar ~ | Arial -0 -|N & 8§ E = =|Todaslastareas - W= | 24 o
©  |Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin 28 may ‘07 04 jun 07 [ 11 jun 07 [ 18 jun ‘07 25 jun ‘07 -~
DILMX[J[v]s[o|L[M[X[d[v]s[o[L[M[X[J[v[s[o[LMX[J V]SO X4 ¥ ][5 =
-E Proyect1 10.73 dias|  lun 04/06/07  vie 22/06/07 T . > 1
Localizacion y replante 1dia lun 04/08/07 mar 05/08/07
Roceria 1dia lun 04/08/07 mar 05/08/07
Demolicion 1.88 dias lun 04/08/07 mig 08/08/07
Mevimiente de Tierra 10 dias lun 04/08/07 vie 22/08/07
Concreto £.25 diaz lun 04/08/07 vie 15/08/07
Mamposteria 2.31 diaz lun 0£/06/07 jue 07/06/07

Actualizar proyecto

(%) Actualizar trabajo completado al: lun 04/08/07 v
(&) Por porcentaje completada
(O 56l al 0% o al 100%

(O Reprogramar trabajo restante para que empiece después de:

Para: (%) Proyecto completo () Tareas seleccionadas

Diagrama de Gantt

+4 Inicio " BEDOE & » [ O} MICROSOFTPROJEC... ' Proyectt &80 |¥ 1:ttam

Si la fecha programada de comienzo es posterior a la fecha de trabajo
completado, la tarea seguird con 0%. Si la fecha programada de
finalizacidn de una tarea es anterior a la fecha de trabajo completado, la
tarea se configurara con el 100% completado.

Si la fecha programada de comienzo de una tarea es anterior y la fecha
programada de finalizacién de una tarea es posterior a la fecha de
trabajo completado, el programa calculard un porcentaje de valor
completo.

Active la casilla Solo de 0% al 100% si desea que las tareas en curso
continlen al 0%. Es decir, todas las tareas con fechas de finalizaciones
programadas posterior a la fecha de trabajo completado para las que no
se haya introducido un valor apareceran en cero

Puede usar este método para actualizar todo el proyecto o sélo las
tareas seleccionadas. Para esto active la opcion Todo el Proyecto o
Tareas Seleccionadas
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Introducir el porcentaje completado

Al introducir el porcentaje completado, Project calcula la duracion
restante y real.

Para escribir el porcentaje completado a una o mas tareas:

 En el Diagrama de Gantt, seleccione las tareas que desea actualizar.
« En el menu Herramientas - Seguimiento - Actualizar Tareas

& Microsoft Project - Proyect1 |'L||IE|E|
@] Archivo  Edicdn  Ver Insertar Formato | Herramientas hEruyE[m Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta - d X
NS AT & BE T oo P olZ @ s - | @ Q FE @ .
i@ P & = o postrar~ | Aridl Opciones de autocorreccion. .. Todeslas teress + vm | < -
A 6n de documentos
@  |Nombre de tarea Duri Vinculas entre prayectos. .. 28 may ‘07 04 jun 07 [ 11 jun 07 [18 jun 07 25 jun 0T A
Vs[o|L[M[x[J]v[s[o|cm[x[I]v[s[o|Lm]x[J]v][s[D|L[m[x[J]v][S[D[LIM]x[J =
Importar tareas de Outlook, ., 1 L =
= Proyect1 10.7 /07 =
Localizacion v replants Cambizr calendaria laberal... 1607 = 0%
Roceria ﬁ Asignar recursos... Alt+F10 JsinT o
Demelicion 1 Compartir recursos y fEnT 0%
Movimiente de Tierra . jEinT
Redistribuir recursos. ..
Cencreto § AN
Mamposteria o Sequimiento L4 Actualizar tareas. ..
Macro 3 Actuslizar proyecto...
Organizador. .. Lineas de progreso. ..
Personalizar 3 Establecer linea de base...
Opciones. ., Borrar linea de base, ..

Gantt de seguimiento

| ™

=

|
L&

£ mfcjd "B EOE & * | 1) MICROSOFT PROTEC... ) proyect1 ®)&8 L _|% 1u:8am

« En el cuadro de didlogo Actualizar Tareas introduzca el porcentaje
completado de las tareas.

En el Diagrama de Gantt el porcentaje completado se representa como
una linea negra dentro de las barras.
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& Microsoft Project - Proyect1

{EE] Archive Edicén  Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 x
PN E QY X G@d S 9O B e @58 L] W 8B Sneouper - R Q7| E@
Pd % 4+ — &g Mostrar - | Arial -3 - N & S8 Todas las tareas  ~ = | 25 =
ol |
Maovimierto de Tierrs
[5) Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin 28 may 07 0 jun 07 11 jun 07 18 jun 07 25 jun 07 | A |
VIS[D[L[M[X[J[V]S[D|LIM[X[J[W[S[D[L[M[X[J[V[S[D|L[M[X[J[V]S[D|LM[X][J =
= Proyect1 10.73 dias lun 04/06/07 wvie 22/06/07 s b |
Localizacion y replants 1 dia lun 04/05/07 mar 0S/06/07 &= 0w
Roceria 1 dia lun 04/08/07 mar DE/08/07 &= 0%
Demolicion 1.88 dias lun D4/08/07 mié 08/08/07 R 0%
10 dias lun 04/06/07 vie 220807 s 10%
Concreto 5.25 dias 1un 04/06/07 vie 15/08/07 s 0%
Mamposteria 22l dias o200 i
Actualizar tareas
Mombre: | Movimiento de Tierra Duracién: | 10d
% completado: |10% % | Duracién real: Duracién restants: | 9d -
=]
= Estado real Estado actual
= Comienzo: Comienzo: | lun 04/06/07
=
8
=
= u Notas...
£ (o) ) (o]
~
—1
=3 ) | (=3 )| =z

ROSOFT PROJE B proyect1

Esta actualizacién también puede hacerse por la Informacion de la Tarea

» Seleccione la Tarea que desea actualizar

« Haga doble clic sobre ella. Aparecerd el cuadro de didlogo
Informacion de la Tarea

« En la pestafia General escriba el porcentaje completado.

(=

{EEH] Archivo Edidén  ver [nsertar Formato Herramientas Proyecto Informe  Ventama 2 Escriba una pregunta -8 x
P SR A Y ¥ ST - @ e @5 88 ] S 8 | Sinagrupar - R FE@
Pa 3 4 = Fg Mostrar- | Aral -3 «| N & S

icrosoft Project - Proyect1

Todas las tareas  ~ 7= | =

=
Lacalizacion v replantso
a Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin 28 may 07 04 ju 1 18 jun 07 25 jun ‘07 A
VIS[D|LM[X[JV]S[D[LM[X[J[W[S[O|L[M[X[J[V[S[D[L[M[X[J[W][S[D[LM[X]J =
= Proyect1 10.73 dias lun 04/06/07 wvie 22/06/07 - o b
Lo 1 dia na 0%

Roceria Informacién de la tarea Bx]

Demolicion

Movimients de | Predecesoras | Recursos Avanzada | MNotas | campos pers. i
Concreto Mombre: [Locaizacion y replanteo | puraciem: |19 % | [Cestmada
Mamposteria

Porcentaje completado:  |0%: F~ Prioridad:

Fechas

Comienzo: [lun 04/08/07 ~| g [mer o5/os/07 ~

[l ocuitar barra de tareas
[] Ajustar barras de Gantt a resumen

Gantt de seguimiento

ilm|. ' ) =z

v

Listo

O MICROSOFT PROJE Proyect1




Manual Microsoft Project 2007

Introducir la duracion real

Si escribe la duraciéon real de una tarea, Project calculara el porcentaje
completado. Puede cambiar la duracion restante si es necesario.

Para introducir la duracion real de las tareas:

 En el Diagrama de Gantt, seleccione la tarea que desea actualizar.
 Haga clic en Herramientas - Seguimiento - Actualizar Tareas
« En el cuadro Duracion real escriba el valor.

NEH @AY EBLRSF I-0- 0 =BdE DR Snowr - RQAFEO;

i P 4 = T Mostrar- | Arial +3 ~ N & 8 E = = Todoslastarsas « = <&

=g M

mar 01/05/07

Nombre de tarea Comienzo Fin Limite de comienzo | Limite de | feb ‘07 [ 95 mar ‘07 [ 12 mar 07 [18 mar Tin
WX JV[S[O[L[MX[J [V[S[D|LM[X[I[V[S[D[LM[X] =
0 = EDIFICIO Heo. 1 lun 05/03/07 | lun 22010/07 lun 05/03/07 T { - - B
1 =] PRELIMINARES lun 05/03/07 mié DBI0BI0T lun 0510307 | . -
2 ENTREGA DE PREDIOS lun 0S/03/07 lun 30/04/07 lun 05/03/07 [
3 LOCALIZACION ¥ REPLANTEQ mié 30/05/07 mié 08/06/07 mar 1510/07
4 =] RETIROS Y DEMOLICIONES mar 01/05/07  mié 30/05/07 séb 15/09/07 |
RETIRO DE ENTREPISO EN MADERA. mar 01/05/07 jue D3/05/07 vie 19/10/07
6 RETIRO MESONES in1cinon
7 RETIRO DE VENTANAS Actualizar tareas
8 RETIRO DE FUERTAS
— = —| Nombre: [rETIRO MESONES Duracin: | 10d
] RETIRO DE APARATOS ELECTRIC
10 RETRO DE APARATOS SANTARY % completado: [0% (2| Duraciénred: [54  [2] Duracin restente:
£ DEMOLICION ENCHAPES ¥ REVOQ coo Estado actudl
SIEH DEMOLICION MURQ LADRILLO E = ) )
S DEMOLICION MURQ LADRILLO E =
o 1 RETIRO DE CANOAS, BAJanTEs | BN Fin:
% 15 DEMOLICION CUBIERTA
fa] 16 DEMOLICION CONCRETO MACEZO [ motas... | [ aceptar | [ conceler |
17 DEMOLICION PISO AT QEUTaT e 20 eT0T Tn UG 10707
18 DEMOLICION BLOQUE DE CONCRETO jue 24/05/07 mié 30/05/07 mar 1510/07
19 TRASLADO DE ARBOLES jue 17/05/07 jue 24/05/07 mié 17/10/07
20 =] MOVIMIENTOS DE TIERRA mar 01/06/07  sab 16/06/07 mar 01/06/07 |
21 EXPLANACION ¥ NIVEL DEL TERRENO jue 2&/05/07 mié 30/05/07 mar 1510/07
22 EXCAVACION DE BRECHAS jue 10/05/07 mié 08/06/07 mié 26/08/07
23 EXCAVACION MANUAL DE PILAS mar 01/05/07 mar 12/08/07 mar 01/05/07 |
24 LLENOS EN ARENILLA mar 22/05/07 sdb 16/06/07 mié 26/08/07
25 (=] ESTRUCTURA (CONCRETO Y ACERO) lun 07/05/07 vie 17/08/07 lun 14/05/07 |
26 PILAS lun 07/05/07 lun 04/08/07 mié 05/08/07
27 VIGAS DE FUNDACION EN CONCRETO CICLOPI lun 14/05/07 mar 26/06/07 mar 11/08/07 B
7R VAR AS ME FIINRACIOKN FHCANCDETA NE 210 lin 4 4MENT mar FEMEMT in 1 4MSNT —

v
[~
™

(R ——— - [ /3
:4 Inicio " BEHDE = * | @ MICROSOFT PROJEC... ) EDIFICIO No. 1 &80 |% 1202pm

« Si espera que la tarea dure mas o menos tiempo del programado,
actualice la duracion restante el respectivo cuadro.

NOTA: De manera predeterminada Microsoft Project calculard
automaticamente el trabajo y el costo real y restante para los recursos
asignados al actualizar el porcentaje completado, la duracién real o la
duracién restante de tareas o asignaciones. Si quiere que el programa
no lo haga automaticamente sin que usted pueda controlarlos haga clic
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en Herramientas - Opciones -Calculo y quita la verificacién de las
casillas Actualizar el estado de las tareas actualiza el estado del
recurso
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M

@ Archive Edicién Ver Insertar Formate Herramientas Proyecto Informe Ventana 2 Escriba una pregunta - X
DEH EAV E B S 9-0- 825 d ELDB (Sneowr - RQFIEO
fa 9+ = *g Mostrar ~ | Arial ~8 ~| N & § ||= = = |Todaslastareas ~ V= | 2§ _
Mamposteria Opciones rgl
Nombre de tarea Col 07 04 jun 07 | 11 jun 07 2
Vista ‘ General ‘ Edidién | Calendario | EVER ML VSO MK =
& Proyecti lun Interfaz Sequridad 7
Localizacion y re| lu Programacion Calculo l Ortografia ] Guardar ] = 100%
Roceria u Opciones de calculo para Microsoft Office Project
Demelicion lu . 5
— — Modo de célculo: O Automatico & Marual Calcular shora
Movimiento de Tie lu . .
Calcular: (%) Todos los proyectos abiertos () Provecto activo
Concreto lu

Opciones de calculo para ‘Proyectl’

Clactualzar el estado de las tareas actualiza ¢ estado del recursol
[ retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la fecha de estado

[[] adelantar el comienzo de las partes restantss antes de Ia fecha de estado a la fecha de estado

Valor acumulado. ..

[[] Las modificaciones de los porcentajes completados se extienden a la fecha de estado
Calcular los proyectos insertados coma tareas de resumen
Microsoft Office Project siempre calcula los costos reales

Acumulacidn predeterminada de costos fijos:

[ calcular yarias rutas criticas

Las tareas son criticas sila demora es menor o igual a dias Predeterminar
Ayuda Aceptar Cancelar

Gantt de seguimiento

P — . :
72 Inicio I |l 4 proyect1 | @ MIcROSOFT PROZEC... &) %05 _|% 1z:e8pam.

Introducir Fechas de Comienzo y Finalizacion de las

Tareas

Al escribir fechas de comienzo vy finalizacion para tareas, puede
supervisar mejor la fecha de finalizacion de todo el proyecto,
especialmente al trabajar con tareas criticas. Si escribe una fecha de
comienzo real, la fecha de comienzo programada cambiara para
adaptarse a la fecha real. Igualmente, al escribir una fecha de
finalizacion real, la fecha de finalizacion programada hara lo mismo.

Para introducir una fecha de comienzo o finalizacion real para una o mas
tareas, haga lo siguiente:
e En el Diagrama de Gantt, selecciones las tareas con fecha de

comienzo o finalizacién que desea actualizar.
« Haga clic en Herramientas - Seguimiento - Actualizar tareas
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« En Estado Real, escriba la fecha real de comienzo o final segin sea
el caso.

NEH SR %l -8 %88 L] S B snagusr R/ F =,

e B f = Fe Mostrar ~ | Arial 3 | N & § = = = |Todaslastareas ~ W= | =i -

Mamposteria

MNombre de tarea Comienzo Fin Comienzo previsto Fin previsto Dem.u.ra Var. comienzo War. fin By 07 04 jun 07 | Tjun 0720
permisivle X[JV[S[D|L[M[X[J[V]S[D[LM[X].=
= Proyect1 lun 04/06/07  vie 22/06/07 lun 04/06/07  vie 22/06/07 0 dias 0 dias 0 dias A ——
Localizacion y rej lun 0&4/08/07 mar 05/08/07 lun 04/08/07 0 dias 0 diaz 0 dias
Roceria lun 04/06/07 mar 12/08/07 lun 04/08/07 9.73 dias 0 dias 4 dias
Demolicion lun 04/06/07 mié 05/06/07 lun 04/08/07 8.85 dias 0 dias 0 dias
Movimiente de Tie lun 04/06/07 vie 22/06/07 lun 04/08/07 0 dias 0 dias 0 dias
Concret lun 04/08/07 vie 15/06/07 lun 04/08/07 vie 15/08/07 | 3.75 dias 0 diaz 0 dias
lun 04/06/07 1 diag
Actualizar tareas gl
Mombre: |MampnstEria | Duracidn: | 2.82d |
% completado: Duracion real: Duracién restante:
Estado real Estado actual

Comienzo: |jue 07/06/07 v Caomienzo: | lun D4/06/07
Fin: jue 07/08/07 v Fin: jue 07/08/07

[ Notas... ] [ Aceptar 1 [ Cancelar I

Gantt de seguimiento

L=

+4 Inicio " EBEDE® * & proyect1 Ty MICROSOFT PROJEC... %)% - |® ousapm.

Al escribir fechas reales de comienzo y finalizacién, las fechas
programadas cambian para adaptarse a ellas, con el fin de mostrar que
efecto tienen estas fechas en la programacion establecida inicialmente.

ACTUALIZACION DEL PROGRESO MEDIANTE EL
TRABAJO DE RECURSOS

Introducir el porcentaje de trabajo completado

Si ha asignado recursos, puede introducir los informes del porcentaje
que han completado hasta el momento.
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Para escribir el porcentaje de trabajo completado para una tarea,
siga estos pasos:

En el Diagrama de Gantt y aplique la tabla de Trabajo. Haga clic en
Ver - Tabla - Trabajo

En el campo % trabajo compl. de la tarea que desea actualizar,
escriba el valor del porcentaje de trabajo completado

& Microsoft Project - Proyect1

@ Archive Edicién Ver Insertar Formate Herramientas Proyecto Informe Ventana 2 Escriba una pregunta - X
DEH EAYV ¥ B S 9-0- 8 ebd ELDB (Sneowr - RQFIEO .
fa 9+ = *g Mostrar ~ | Arial ~8 ~|N & § | = =|=| Todaslastareas ~ V= | 2§ _
0%
Nombre de tarea Trabajo Previsto “fariacion Real Restants % trabajo compl. 28 may ‘07 04 jun 07 | 11 jun 07 | 18 jun 07 A
D[L[M[X[J[V]S[D[LM[X[J[¥[S[D]LM[X[I[V[E[0[LM[X[I] =
El Proyect1 57 horas ,067 horas 0 horas 8.75 horas 8.25 horas 6% 7
Lecalizacion y replants) 22 horas 22 horas 0 horas 22 heras 0 horas 100% = 100%
Roceria 27% horas 55 horas 220 horas| 13.7% horas | 281.2S horas 5%
Demolicion 185 horas 165 horas 0 horas 0 horas 185 horaz 0% B
Movimiento de Tierra | 220 horas| 220 horas 0 horas 44 horas| 176 horas 20%
Concreto 275 horas| 275 horas 0 horas Ohoras| 275 horas 0%
Mamposteria 527 horas 320 horas 187 horas 0 horas 527 horas 0%
2
c
=
E
=
o
1
)
o
=
f=
5
L]
v
—
I 3| |isim) >
Calcular

Py ; :
4 Inicio "B EHOE & ? 8 proyect1 | @ MIcROSOFT PROZEC... &) 2 _|% ozzapm.

Siga estos pasos para introducir el porcentaje de trabajo completado
de una asignacion:

Abra la vista Uso de Tareas

Haga Doble clic en el nombre del recurso situado debajo de la tarea
(esto se llama Asignacién) con el porcentaje de trabajo que desea
actualizar.

En el cuadro de didlogo Informacion de la Asignacion, haga clic en
la ficha Seguimiento.

En el cuadro % trabajo completado, escriba el valor.
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B Microsoft Project - Proyect1

Eiﬁj Archivo Edidién | Ver i Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventana 2 E:
H P _— 7 P — __ L) (o) Z=m =
0 E l& r-9 Calendario C= | | £7 e8| c G (o) =
Pe o4+ = dg Diagrama d -
e —_ Disgrama de (A2] Archivo  Edidén  Ver Insertar Formato  Hermsmentss  Proyecto  Informe  Ventana 2 Es -8 x
5 e o~ 2 - - @ == @
Nombre de tare| = Ganttdeser: [ 5 (=l AV %E RS9 @ e e * R | Sinagrupar - RS FE @ L
Usodetare ! &a op 4 = Fg Mostrar - | Arial -3 - N & 8 = = | Todaslas tareas ~ “¥a | <% o
0 | E Proyectl = 8 M i — — g
1 L " Grafico de o
ocaliza
z Roceria Hoja de recy Nombre de tarea Costo fijo Acumulacion de costos fios Costo total Detalles 28 may 07 A
J v S D L M X J =
3 Demelici Uso de recuy b
3 T = 0 |5 Proyect1 $ 0.00 Prorrateo $ 98,500,000.00  Trae.
= [: : : Més vistas. | 1 = Localizacion y replants|  $ 1,000,000.00 Prorrateo §1,000,000.00 | Trap,
5 oncref — H H
Barras de bt Comizion Topog
. 2 = Roceria ormacion d acio
2 Activar Guis) y
yudsnts .
- General Seguimiento l Motas
ErRekTy 3 = Demelicion 5 ]
E: B Mostrar Can |Lecalizacion y replantea |
2 Encabezado) Recurso: [Ayudante |
E Zoom... ; Trabao: %% trabajo completado: | 23] B
3 Trabajo real: Trabajo restante: oh =
:5 Comienzo real; |lun 04/06/07 ™
- e
Costo real: Tabla de tasas de costo: | A ]
:
8 T
5000 | Trap
$0.00 | Trap
5000 | Trap
<) 5000 [Trap
§0.00 | T
Listo Calcular] 2 rat
s T I 4 Trab.
is Inicio = B B Oe =
rakb. v
G —
| 3| |iiin) >

gy — - oy > T = P ol |
+» Inicio BEOE N =) proyect1 T MICROSOFT PROJEC... % )& _|% ozs0pm.

Introducir el trabajo real y el trabajo restante

completado

Si ha asignado varios recursos a una tarea e introduce el trabajo real
completado para la tarea, la cantidad de trabajo se distribuira
uniformemente entre los recursos asignados.

« Para introducir la cantidad total de trabajo real completado en una
tarea, haga lo siguiente:

 Desde el Diagrama de Gantt, haga clic en Ver - Tabla - Trabajo
« Arrastre la barra divisoria hasta ver la columna Real.
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« En el campo Real de la tarea que desea actualizar, escriba el valor de
trabajo real.
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& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventana 2 Escriba una pregunta Ml
NEH &3V % 2RI 9-0- B s 5 g5 L] S B | sneguwsr - R T @@
HE I *g Mostrar ~ Avrial 3 «~ N & 8 = Todes les tareas » 7= | <4 _
= )
7.98 horas
Mombre de tarea Trabajo Freviste Variacién Real Restants % trabajo compl. | may ‘07 04 jun 07 11 jun 07 ~
WX V[S]0|LM[X[J[V]S[D|L[M[X[J[V[S]E =
= Proyecti 1,067 horas| 1,067 horas| 0 horas 68.75 horas 998.25 horas 6% - 0
Localizacion y replants ZZheras 2Z heras 0 horas 13.7% heras 8.25 horas 63% & 63%
Roceria 27% horas 5% horas 220 horas 13.7% horas 281.25 horas 5%
Demolicion 185 horas 185 horas 0 horas 0 horaz 185 horas 0%
Movimiento de Tierra 220 horas 220 horas 0 horas 44 horas 176 horas 20%
Concreto 275 horas 275 horas 0 horas 0 horas 275 horas 0%

Mamposteria E27 horas 230 heras 157 horﬂal?.SS horas % I 513.02 horas 2%
]

Gantt de seguimiento

| w

[~

|~
Lix

Calcular

+4 Inicio *EEBEDE® * 8 proyectt TD§ MICROSOFT PROJEC... ()& = |® 0x:11pm.

Los valores de los campos Restante y % trabajo compl. se calcularan de
nuevo.

 Para escribir la cantidad total de trabajo real completado en una
asignacién, haga lo siguiente:

« Abra la Vista Uso de Tareas
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rosoft Project - Proyect1

Archivo  Edidén | Wer | Insertar Formato  Herrsmientss Proyects Informe  Ventana  ? Escriba una pregunta -8 X
Bl &3 Calendario e &5 o] %2 &8 | sinagrupar - | @ Qg7 E @ =
% & = dg (¥ Disgramade Gantt N & § Todss lss taress  + <
Diagrama de red
o Nombre Gantt de seguimienta P = 22 may 07 04 jun ‘07 11 jun 07 18 jun ‘07 25 jun ‘07 o~
e DL [M[X[J[V[S[D[L[M[X[I[V][S[D|L[MX[I[V]S[D|LIM[X][I[W[S[D[L[M[X[I[V]E =
o = Pro _' n 04/06/07 vie 22/06/07 & & b |
1 Grafica de recursos lun 04/06/07 mar 05/06/07 )
z Haja de recursos lun 04/06/07 mar 12/08/07
3 D Uso de recursos lun 04/06/07 mié 0&/06/07
) . lun 0£/06/07 vie 22/06/07
Més vistas...
5 bi ” lun 04/06/07 wie 15/06/07
T : Entr »
8 B S jue 070807 mar 12/06/07
Barras de herramientas »
[, Activar Guia de proyectos
Barra de vistas
2 Mostrar Cambiar resaltado
Encabezado v pie de pagina...
Zoom...
~
—
| = | 3 4
Calcular

« Haga clic en Ver — Tabla - Trabajo

Archivo  Edicén | Ver | Insertar Formsto Herrsmientss Provecta Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 %
== A= Calendario = &5 Sa o] %2 &8 | Sinagrupar - R A FIE@
P = dg Diagrama de Gantt N & § = == Todsshstress - w= | o o
Diagrama de red
Nombre de tare EantidsEsa ety isto | ariacién Real Restante | % traba, | pesaies 28 may A
“| Uso de tareas J H = z =
¢ = Proyectl horas 0 horas 68.75 horas| 998.25 horas Trab. D |
1 Localiza Grafico de recursos 22 horas Ohoras|  12.7% horas, £25 horas Eazieg
a Hgja de recursos 7 horss 0 horss 275 horas 525 horas Trab.
cq Uso de recursos 7 horss 0 horss 11 horas 0 horss —
z = Roceria - S horas| 220 heras|  13.7% heras|  251.25 heras Trab.
Més vistas. ..
4 55 hores 0 fnces | 13,75 horas 261.25 horas ~rab
3 = Demelici Tabla: Trabajo > Costo 0 horas 185 horas Trab
of Barras de herramientas » Entrads 0 harss 2062 horss Trab
A¥|§2)  Activar Guia de proyectos Hipervinculo 0 horss 12275 horas Trab.
i Barra de vistas Programacicn 0 horss 20.63 horas Trab,
r E Mevimie 24 horas 178 noras Trab.
2| Mostrar Cambiar resaltado Resumen 35 hores > hores .
E & Encabezado y pie de pagina. .. Seguimiento 11 horas 93 horas Trab.
B = Coneret Zoom. .. Trebaje 0 horas, 275 horas, ~rab
§ T EETIeT - s 0 horas 68.75 horas Trab.
E Ayucante 86,75 horas EE — 0 haoras 86,75 horas —
Ingenizro 86,75 horas EE 0 horas 86,75 horas <rab.
Cemento 1 s tablas... 0 1 Trab
Meestro 1 86,75 horas 8E.75 horas 0 horas 0 horas 86,75 horas Trab.
& =l Mamposteria =27 horas 220 horas| 137 horas 7.58 horas £19.02 horas Trab.
Oficial 155 horss 2528 horss 123,62 horss 225 horas 15265 horas Trab.
Ayudiante 310 horas 253.85 harss | 56.15 horas 47 horss 305.3 horas —
Ingenizro 31 horas 25.38 hores | 5.62 horas 0.47 horas 30,53 horas <rab.
Ladrillo 1 1 o 9 1 ~rab
Cemento 1 1 o o 1 Trab.
Msestro 1 37 horss 2538 horss | 5.62 horss 0.47 horas 3053 horss —
Trat,
Trat, 3
i =]
| 3| 169 ) 3|z
Calcular
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« En el campo Real de la asignacién que desea actualizar, escriba el
valor del trabajo real.

B Microsoft Project - Proyect1 E]E]

@ Archivo  Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventana 2 Escriba una -8 X

DESEHIEAT % B F9-C-(B e 38E0 %R Sowr - @ QF|E®

]

fa % 4 = Fg Mostrar~ | Arial ~8 | N K 8 |= = 5| Todsslastareas ~ 7= | <4,
89 horas
Nombre de tarea Trabajo Previsto Variacion Real Restants % traba, Detalles 28 may ~
J W S 1] L

El Proyect1 1,067 horas 1,067 horas 0 horas 68.75 horas 998.25 horas Trab. _ 0
[ Localizacion y replante ZZheras 2Zheras 0 horas 1275 heras 2.25 horaz Trab.
11 horss 11 horas 0 horss 275 horas 8.25 horas Trab.
Comision Topog 11 horas 11 horas 0 horas 11 horas 0 horas Trab.
= Roceria 275 heras SZ heras ZZ0 horas 12.7% heras 281.25 horas Trab.
Ayudants 275 hores 55 horas | 220 horas 13.75 horaz 261.25 horas Trab.
=] Demelicion 23338 horas 185 herag| 638.28 horas 2% horas 14438 horaz Trab.
o 89 horss 2062 horss | 68.38 horss @! 0 horss Trab.
A 123.75 horas 123.75 horas 0 horas 0 horas 123.75 horas Trab.
Retrosxcavadon 20.63 hores 20.63 horas 0 horas 0 horas 20.63 hor: Trab
[ Movimiento de Tierra 220 heraz 220 heras 0 horas 44 horas 17E heras Trab.
A 110 horas 110 horas 0 horas 33 horas 77 horas Trab
) Retrogxcavsdon 110 horas 110 horas 0 horas 11 horas 93 horas Trab.
E [ Concreto 275 horas 275 horas 0 horas 0 horas 275 horas Trab.
i<t Oficial 6875 horas BE.75 horas 0 horas 0 horas 8E.75 horas Trab
% 68.75 horas 68.75 horas 0 horas 0 horaz 68.75 horas Trab.
68.75 horas 68.75 horas 0 horas 0 horas 68.75 horas Trab
! ! 0 o 7 Trab.
68.75 horas 68.75 horas 0 horas 0 horas 68.75 horas Trab.
= Mampo: SIT heras 330 heras 187 horas 7.88 horas 518.02 horas Trab.
155 horaz 25.38 horas |129.62 horas = 152.65 horas Trab.
310 horas 253.85 horas | 56.15 horas a8 305.3 horas Trab
31 horss 2538 horss | 562 horss 55 30.53 horss Trab.
0 o 1 Trab
0 0 Trab
31 horaz 25.38 horas | 5.62 horas 0.47 horaz 30.53 horas Trab.
Trab

Trab. v

Toak —

| 2 >

Calcular

75 Inicio TEBEHOe & * ) proyectt | @ MIcROSOFT PROZEC... &) )% _|% 03:37pm.

Los valores de los campos Restante y % trabajo

Introducir el trabajo real completado por periodo de tiempo

El método mas comun de actualizar la informacion real de progreso es
introducir el trabajo real de las asignaciones por periodos de tiempo.

Ejemplo: por horas

Con este método, se utiliza el parte de horas de la vista Uso de tareas
para introducir datos reales. Para hacerlo siga los siguientes pasos:

» Abra la Vista Uso de Tareas
 Haga clic en Formato - Detalles - Trabajo Real. El parte de horas
de la vista incluira la fila Trab. Real como una fila debajo de Trab.
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Archivo  Edicién  Ver Insertar Herramientas Proyecto Informe Ventana Escriba una pregunta -8 X
S @Y % G A Bt L@ e - @R FIEO
=]
% + = Zg Mostrar- | Arial Barra... Todas las tareas  ~ Wa
Escala temporal...
Mombre de tarsa Cuadricula. .. Real Restante ‘ % trabajo compl. | | petalies
<4, Asistente para diagramas de Gantt. .. = = =
=l Proyect1 - ) 68.75 horas 998.25 horas 6% | | Trat.
I Localizacion y replantec R e 12.75 horas 225 horas 82% | | Trab.
Ayudante Estilos de detalle... 2.75 horas 8.25 horas 25% | | Trab.
Comision Topogr Detalles v I Trabaso res 100% | | Trab.
El Demelicien ras 38% | | Trab,
Disefi Trabajo real
Oricial F=s 100% | | Trab.
Ayudanie Disefisr ahora Trabaio acumulads e EEralp—
Retroexcavadors Dibujo » Trabajo previsto res 0% | | Trab.
El Movimiente de Tierra THGTE UToTE UToTE Costo ras 20%| | Trab
Ayudante 110 horas 110 hores 0 horss] S res 30% | | Trab.
Retrosxcavadors 110 horas 110 horas 0 hors: s 10% | | Trab.
El Concrete 2Z7S horas 2Z7S horas 0 horas 0 horas 275 horas 0% | Trab.
2 Oficial 58.75 hores 58.75 hores 0 horas 0 hores 58.75 hores 0% | | Trab.
5 Ayudante 68.75 horas 68.75 horas 0 horss 0 hores 68.75 horas 0% | | Trab.
o= Ingeniero 68.75 horas 68.75 horas 0 horss 0 horas 68.75 horas 0% | | Trab.
o
= Cemento 1,500 1 1,499 1,500 0 100% | | Trab.
Maestro 1 58.75 hores 58.75 hores 0 horas 0 hores 58.75 hores 0% | | Trab.
El Mamposteria 527 horas 330 horas| 197 horas 7.98 horas 519.02 horas 2% | Trab.
Oficial 155 horas 2538 horas |129.62 horas 2.35 horas 152.65 horas 2% | | Trab.
Ayudante 310 horas 253.85 horas | 56.15 horas 4.7 horas 305.3 horas 2% | | Trab.
Ingenisro 31 hores 2538 hores 562 hores 0.47 horas 30,53 horas 2% || Tran
Ladrillo 7 7 o o 7 0% | | Trab.
Cemento 7 7 [} 0o 7 0% | | Trab.
Maestro 1 31 heras 25.38 horas | 5.62 horas Q4T horas 30.53 horas 2% | | Trab.
Trab.
Trab.
— =1 e,
]
Trab. |
e —
] 3| |8 3

Listo Calcular

I§ MICROSOFT PRO Formulario predo., RESUMEM CANTL

izl) Archivo Edicién  Ver Insertar Formato Herramientss Proyects  Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 x
N EH QY %R B9 - 8 @b ga k] e B Sinagupar R FE @
P P 4 = Fg Mostrar - | Arial -8 - N XK §|E =|=| Todasslastoreas - V= = o
Mombre de tarea Trabajo Previsto | Variacién | Real Restante ‘ Detalles i = . - 5
= Proyectl 1,067 horas 1,067 horas| 0 horas 68.75 horas 998.25 horas  Trab H
Trab. real
=1 Localizacien y replantst 22 horas 22 horas! Ohoraz|  13.75 horas 8.25 horas | Trab.
Trab. real
Ayudante 17 horas 117 horas 0 hores 2.75 hores 825 hores | | Trab
Trab. real
Comision Tepogr 11 horas 17 horas 0 horss 11 horas 0horss | | Trab.
Trab. real
El Demolicion 232.38 horas 165 horas| 8.38 horas 89 horas 1£4.38 horas | | Trab
Trab. real
oficial 83 horss 2062 horss | 68 38 horas 83 horss 0horss | | Trab.
Trab. real
Ayudante 12275 hores 12275 hores 0 hores 0 hores 12375 hores || Trab
Trab. real
Retrosxcavations 2063 horas 2063 horas 0 horas 0 horss 2063 horas | | Trak.
Trab. real
=l Movimiento de Tierra 220 horas 220 horas 0 heras 44 heras 176 horas | | Trab.
Trab. real
Ayudante 110 horas 110 horas 0 horas 33 hores 77 horas | | Trab.
Trab. real
Retrogxcavadons 110 horas 110 horas 0 horas 11 horas 8 horas | | Trab.
Trab. real
Bl Concreto 275 horas 275 horas, 0 horas 0 horas 275 horas | | Trab
Trab. real
oficial 68,75 horas 68,75 horas 0 horss 0 horss 6875 horas | | Trab.
Trab. real
Ayudante 68,75 hores 68,75 hores 0 hores 0 hores 6875 hores | Trab
Trab. real
Ingeniero 68,75 horas 68,75 horas 0 horss 0 horss 6875 horas | | Trak.
Trab. real
Cemento 1,500 7 7,499 1,500 o] [Trab =
Trab. real —
m) TN ] 3 4
Listo Calcular

+s Inicio Formulario pre
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e Si desea mostrar los totales resumidos de trabajo real de las
asignaciones, aplique la Tabla trabajo al parte de horas de la vista.
Haga Clic en Ver - Tabla - Trabajo

PARA VOLVER A PROGRAMAR EL PROYECTO

Después de actualizar la informacién del proyecto, se debe volver a
programar las tareas incompletas a la fecha actual. Microsoft Project
calculara automaticamente estas actividades hasta la fecha que usted
desee.

En este momento es recomendable guardar una nueva linea de base.

Para volver a programar tareas incompletas, siga estos pasos:

 Haga clic en Herramientas - Seguimiento - Actualizar proyecto

& Microsoft Project - Proyect1

lﬂ Archivo Edicién Ver Insertar Formato | Herramientas i Proyecto Informe Ventana 2 -8 X
: > 3 ? @ = = 5
NS H QT & GE Y oo F @ snagwr - |®Q FE @ .
e P + = is Mostrar = | Arizl Opdones de autocorreccidn... Todas las tareas v = | <y o
Mombre de tarea Trabajo vinculos entre proyectos. .. Real Restante Detalies i ~
W X J W S D5
Importar tareas de Outlook. .. g =
0 E Proyectt 1,067 h .75 horas| 998.25 horas | Trat
Cambiar calendario laboral... Trak. real
1 izacion y reg & 22 N 375 L e s | T
= Localizacion v replantet Z2 @ Asignar recursas. . Alt+E 10 12.75 horas 8.25 horas rab.
Trab. real
Ayudants Compartir recursos Y | 275 horss 8.25 hores | Trab
Redistribuir recursos. .. Trab. real
Comision Topogr
= Seguimiento 3 Actuslizar tareas. .. beal
2 = Demelicion 233.38 Macro 3 Actualizar proyecto... 1
Organizador. .. neas de progreso... real
Oficial 89 B -
Personalizar 3 Establecer linea de base. .. Feal
12375 Opciones. .. Borrar linea de base. .. |
w Tan real
z Retrosxcavadors 20.63 horas 20.83 horas 0 horas 0 horas 20.63 horas | Trab.
5 Trab. real
-g 3 = Movimiento de Tierra 220 horas 220 horas 0 horas 44 horas 176 horas | Trab.
=1 Trab. real
Ayudants 110 horas 110 horas 0 horas 33 horas 77 horas | Trab.
Trab. real
Retrogxcavadors 110 horas 110 horas 0 horas 11 horas 99 horas | Trab.
Trab. real
4 B Concreto 275 heras 275 heras 0 heras 0 horas Z7Sheras | Trab.
Trab. real
Oficial 68.75 horas 68.75 horas 0 horas 0 horas 68.75 horzs | Trab.
Trab. real
Ayudente 68.75 horas 68.75 horas 0 horas 0 horas 68.75 horas | Trab.
Trab. real
Ingeniero 68.75 horas 68.75 horas 0 horas 0 horas 88.75 horas | Trab.
Trab. real
Cemento 1,500 1 1,499 1,500 0 | Trab. a3
Trab. real —
1| E2 I >

Listo Calcular

= :
i4 Inicio B EDe * | O MICROSOFT PRO... ) Proyect1 | Sl Formulario precio... | S RESUMEN CANTL.. %)% 0| o648 pm.
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« Active la opcién Reprogramar trabajo restante para que
empiece después de y asigne la fecha desde la que quiera que se
vuelva a programar

B Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicion  Ver Insertar FEormato Herramientas Proyecto Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 X
NESHEAY X2 I 9 -8 =R LR Showr - QAT EO
i@ % 4 = g Mostrar~ | Anidl +8 +| N &£ § Todas las tareas 7= | =i,
=l
Nombre de tarea Trabajo Previsto Wariacién Real Restants ~
| | Detalles ] X 7 v 5 Dig
El Proyect1 1,067 horas| 1,067 horas 0 horas 68.75 horas 998.25 horas | Trat. -
Trab. real
[= Localizacion y replantec 22 horas 22 horas 0 horas 13.75 horas 8.25 horas | Trab.
Trab. real
Ayudants 11 horas 11 horas 0 hores 275 horas 825 horas | Trab.
Trab. real
Comision Topogr 11 horas 11 horas 0 horas 11 horas O horas | Trab.
Trab. real
= Demelicion EERRE] L ctualizar proyecto
Cficial 89| O Actualizar trabajo completado al: “Uﬂ 04/06/07 |
Ayudsnts 123.75
g Retrosxcavadors 2063 (%) Reprogramar trabajo restante para que empiece después de: | lun 04/06/07 |
= 4 lwio2007 b
R — Para: (*)Proyecto completo () Tareas selecconadas
= = Movimiento de Tierra 220 LMMIJVSD
2
Ayudants 110 Bss78a3m
111213141516 17
Retrosxcavadors 110 horas 110 horaz 0 horas 11 horas 181920 21222324
252627282930 1
I Concreto 275 horas 275 horas 0 horas 0 horaz 2 o
Oficial 68.75 horas 68.75 horas 0 horas O horas 68. 7 rmores TTHDT
Trab. real
Ayudgnts 68.75 horas 68.75 horas 0 hores 0 horas 68.75 hores | Trab.
Trab. real
Ingeniero 68.75 horas 68.75 horas 0 hores 0 horas 68.75 hores | Trab.
Trab. real
Cemento 1,500 1 7,489 1,500 0 | Trab. 3
Trab. real |
| £33 |8 ) &

4 Inicio 0 MICROSOFT FRO... ‘B Proyect1 S Formulario precio... | £l RESUMEN CANTL... )% _|06:51pm.

» Puede utilizar este proceso para reprogramar Todo el proyecto o solo
las Tareas seleccionadas. Para esto active la opcidn que mas se
acomode a su necesidad.

IMPORTANTE: Las tareas que tengan restricciones no se reprograman
de nuevo
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PLANEAMIENTO DE COSTOS DE LOS RECURSOS Y
TAREAS

Normalmente seran los recursos asignados a las tareas los que generen
la mayor parte de los costos. Pero también existen costos asociados
directamente con las tareas.

El punto inicial es agregar los costos de los recursos y los costos fijos
para las tareas, Microsoft Project utiliza calcula los costos del proyecto
en general con base en estos.

Si esta en la fase de evaluacién de proyectos, puede utilizar esta
informacion para calcular el presupuesto y si estda en la parte de
planeacién del proyecto puede comprobar si el plan de trabajo esta de
acuerdo con el presupuesto asignado.

PLANEAMIENTO DE COSTOS DE RECURSOS

Una forma para planear los costos del proyecto es asignar los costos de
recursos. Al escribir tasas de costos y asignar recursos a tareas, esas
tasas de costos de recursos se multiplican por el trabajo de las
asignaciones. El resultado es el costo de la asignacion.

Microsoft Project le permite escribir distintos costos para un recurso.

Como especificar costos variables para los recursos de

trabajo

Para establecer los costos de los recursos siga estos pasos:

+ Aseglrese que tenga sefala la tabla Entrada en el menu Ver

« Por el menu Ver - Hoja de Recursos

« Aparecera la tabla con todos los recursos. En esta tabla solo se
permitird asignar recursos a quienes sean del Tipo Trabajo.

« En el campo Tasa Estandar del primer recurso de trabajo, escriba el
costo del recurso. Este costo debe escribirse sobre unidades de
tiempo. Por ejemplo $ 250.000/dia
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» Si el recurso puede llegar a generar horas extras, asigne en la casilla
Tasa de Horas Extras el valor de las mismas. Por ejemplo: $
5.000/hora

Microsoft Project no asigna automaticamente la tasa de horas extras
cuando un recurso excede las 10 horas diarias o las 48 horas semanales.
Si lo hiciera, podria acabar con costos superiores a los reales.

Para utilizar la tasa de horas extra, usted debe especificar el trabajo de
horas extras y el trabajo normal para el recurso

Para asignar el trabajo extra, simplemente inserte una columna

Llamada Trabajo de Horas Extra

-& Microsoft Project - Proyect1

Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wentana 7 -8 X
DG SRY RS @ B o 5 s - @ (3.
Mostrar | Arial 35 ~ N ¥ 8 = = Todos los recursos = 7= .
o Motmbre del recurso Tipo Iniciales Capacidad méaxima Taza estandar Tasa horas extra Cosztollzo Acumul:i‘
2 Ayudante Trabajo A 400%  §15.000,00idia § 15.000,004dia $ 0,00 Prorrate
5 Cemento Material C 0,00 § 0,00 Prorrate
[} Comigion Topografia | Trakbajo C 100%  § 250000 00/dia § 250.000,00idia F 0,00 Prorrate
3 Ingeniero Trabsjo | 300% % 150.00000/dia § 150.000,00idi=z % 0,00 Prorrate
4 Ladrillo Material L 50,00 50,00 Prorrate
B Maestro 1 Trabajo M 300%  §40.00000/dia § 40.000,004dia 50,00 Prorrate
1 Oficial Trahajo o] 1.100%  § 20.000,00/dia § 20.000,004dia $0,00 Prorrate
7 Retroexcavadora Trabajo R 200% | % 55.000 00Mara $ 55,000 ,00Mara 50,00 Prorrate
1

Liska MUM
—_— = = - ———
[ & clase No. 10

1y fRIGIO 12l Proyect COSTOS - Microsoft,..  ES 0w "N osz4pm.
Como especificar costos fijos para los recursos de

trabajo

Cuando los costos de un recurso no dependen de la cantidad de trabajo
que realicen, Por ejemplo: Alquiler de campamento, trabajan con este
tipo de costos.

146



Manual Microsoft Project 2007

Para especificarlos:

« Haga clic en Ver - Hoja de Recursos
« Si no ha aplicado la tabla Entrada a la Hoja de Recursos, haga clic en
Ver - Tabla - Entrada

+& Microsoft Project - Proyect1

@ prchivo  Edicidn | Wer | Insertar Formato  Herramientas  Proyecko  Colaborar  Wentana 7 - @ X
DEE e &  Coendaio e epes B o B G Shaowr - | R AT @ 3.
P = Diagrama de Gantt H & S = Todaslastareas - W= =&

Diagrama de red r
(1] Mombreg Ganft de sequimisnto ienzo Fin Predecesoras Mombres de los recursos Ca
Usn de tareas L - S|DL
1 |:| Loc n 040607 mi& 060607 Comision Topografia
2 Foc Grafico de recursos h 040807 fmar 1206107 Ayudante B
3 Derr| Hoja de recursos n 040607 mié 050607 Ayudante Oficial[S00%] Retn E
4 3} Uso de recursos n 040607 vie 150607 Retroexcavadora Ingeniero b E
5 Zan . n 040807 jue 140607 Cemerto[S0] Avudante Ingen E
[Mas viskas. ..
G ar [l A0 Y In 1 SI06 07 Ayudante Cemento[1.000] Ls E
| Tabla: Entrada 3 Costo
m Informes... Entrada
Barras de herramientas > Hipervinculo
Barra de vistas Programacion
Encabezado v pie de pagina. .. Resumen
Foam, .. Seqguimiento
Trabajo
Uso
Wariacidn
Mé&s tablas...

Lisko

[ ——
‘s Inicio

« En el campo Costo/Uso del recurso de trabajo, escriba el costo por
uso del recurso. Ejemplo: $ 100.000

& Microsoft Project - Proyecti E] E]

Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formakto  Herramientas  Provecko  Colaborar  Wentana 7 - X
DEEm Sy & BB & e & B Ly | Sinagrupar < @ (2] .
Mostrar = | Arial -3 ~ H & 58 == Todos los recursos = = .
$ 100,000,00
(1] Maombre del recursa Tipo Iniciales Capacidad maxima Tasza estandar Tasza hatas extra Costollsa | Acume =~

2 Ayudante Trabajo Fy 400% F 15.000,00/dia § 15.000,00/dia Fo0,00 PrUrra:‘

a3 Cemento material [ F 0,00 F 0,00 Prorra

G Comision Topografia | Trabajo [ 100% | § 2500000,00/dia F 250.000,00/dia F 0,00 Prorra

3 Ingeniero Trabajo | 300% | § 1500000 000dia F 150.000,00/diz F 0,00 Prorrs

4 Ladrilla Material L § 0,00 30,00 Prorra

=] Maestro 1 Trabajo o] S00% F 40,000 00 iz F 40,000 ,00/dis 30,00 Prorra

1 Oficial Trabajo el 1.100% F§ 20.000,00/dia § 20.000,00/dia F 0,00 Prorra

T Retroexcavadora Trabajo F 200% | F 55.000,00Mora F 55.000,00Mora F 0,00 Prorra

= Campamerta Trabajo c 100% F 0,00Mora F 0,00Mora @Pmrra
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Como establecer los costos para los recursos del

material

Para definir los costos de los recursos, siga estos pasos:

« Estando en la Tabla de Entrada. Haga clic en Ver - Hoja de

Recursos
« Asegurese que los recursos materiales deben designarse en el campo
Etiqueta del Material con las unidades de medida. Ejemplo: bulto,

m2, und
*& Microsoft Project - Proyecti r._”'ilfg|
@ frchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Weptana  F - @ X
DR SRV BT & B e L | Sin agrupar i @ (7).
Mostrar = Arial -5 +~ N & 8 % = = Todoslosrecursos » = .
M
1] Mombre del recurso Tipo Etiqueta de | Iniciales Capacidad maxima Taza estandar Taza horas extra Costofl
material

2 Ayudarte Trabajo A 400%  §15.000,00/dis $ 15.000, 000 i

5 Cemento Material butto C $0,.00 i

g Comigion Topografia | Trabajo C 100% % 250.000,00idia § 250,000,004z k|

3 Ingeniera Trabajo | 300%  F 150.000,00/dis $ 150.000,004di=a k|

4 Ladkillo Material und L §0,00 i

B Maestra 1 Trabajo IM I 300%  § 40.000,00/dis § 40.000,004dia i

L]

1 Oficial Trabajo o] 1.100% § 20.000,00/dis § 20.000,00idia i

7 Retroexcavadora Trakajo R 200%  § 55.000,00hors $ 55.000,00hora k|

& Campamento Trabajo [ 100% F 0,00mora 5 0,000M0ra F1000

Lista NUM

—
74 Inicio [ & Clase No. 10 Flj Proyect1 COSTOS - Microsaft...  ES O "Y s37pm,

« En el campo Tasa Estandar, escriba el costo por unidad. Por
ejemplo: Un ladrillo vale $ 950, Un bulto de cemento vale $ 16.000
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& Microsoft Project - Proyect! g@

Archiva  Edicidn  Ver  Insertar Formato  Herramientas  Provecko  Colaborar  Ventana 7 - & X
DeEda &y § | v @ 2 T4 | Sinagrupar . @ 2,
Mostrar = Arial -3 - N X 8 E = Todos los recursos = Fe= -
4 16,000,00
Tipa Etigqueta de |Iniciales Capacidad maxima Taza estandar Taza horas extra Costollzo | Acumular | Calendario ba:i‘
material

2 | Trabajo A 400%  §15.000 00idia § 15.000,00idia $0,00 Prorrsteo | Estandar

S | Material bt c % 16.000,00 0,00 Prorraten

8 | Trabajo C 100% ¥ 250.000 ,DD.l’dl'a. $ 250.000, 00 $0,00 Prorrsteo | Estandar

3 | Trabajo | 300%  $ 150000 00idia $ 150.000,00idi= $0,00 Prorrsteo | Estandar

4 | haterial und L 950,00 § 0,00 Prorraten

B | Trabajo ] 300%  § 40.000,00/dis § 40,000,004z $0,00 Prorrsteo  Estandar

1 | Trabajo o] 1.100%  § 20.000 00/dis § 20,000,004z $0,00 Prorrsteo  Estandar

7 | Trabajo R 200% | § 55.000,00Mora $ 95000 00Mara $0,00 Prorrsteo  Estandar

9 Trabajo C 100% F 0,00mors §0,00Mhora $100.00000 Prorrsteo  Estandar

Listo T

[ — _ - . P . 5 - . ? e
15 fnicio [ & clase No. 10 L2} Proyectl F Of OSTOS - Microsoft. . ES @ e a Y 0s3pm,

« Si hay un costo por uso del material, escribalo en campo Costo/Uso.
Ejemplo: Para los materiales granulares el derecho de explotacion de
las cantares - $ 1500/m3

Como establecer varios costos para un recurso:

Si usted cuenta con informacion sobre aumento de precios de materiales
en determinada fecha que afectara los costos del proyecto, o tiene
descuentos a partir de una cantidad de consumo puede especificar
diferentes costos en diferentes momentos utilizando las Tablas de
Tasa de Costos. Para especificar diferentes costos, siga estos pasos:

« En la Hoja de Recursos, haga doble clic en el recurso para el que

desea especificar varios costos.
+ En el cuadro de didlogo Informacion del Recurso, haga clic en la

ficha de Costos
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Mull

Archiva  Edicidn ¥er  Insertar  Formakto  Herramientas  Prowecko  Colaborar  Wentana 7 -9 X
(== = 5] S [& % % B =F a, E & ({4 S5inagrupar = @@v

= = Todoslosrecursos ~ W=

Mostrar ~  arial -~ 8 -

Informacidn del recurso

a Mo General ] l Maokas Cpos. pzados. ] extra CDS‘tD.fli‘

2 2 Mombre del recurso: |La|:|ri|||:| 000 ,00/dis i
5 [

Tablas de tasas de costa i
© < ' . R, hoo oo0i= 1

En las columnas de tasa, escriba un valor o un porcentaje de aumenko o disminucion de -
3 Irs la tasa anterior. Por ejemplo, =i el costo por usa de un recurso se redujo un 20%, 000, 00/dis 1
4 escriba -Z0%.
3 APredety | B | c | D | E h00 00 iz 1
1 s 000 ,00/dis 1
7 R § 950,00 A 0,00mars 1
a c Fecha efectiva | Tasa estandar Tasa de horas extra gc&s;oopor uso 0.00Mmora §100.0
- i ,

|4

Acumulacion de costos: | Prorrateo -
Avuda | Acepkar I Cancelar

.4 Inicio & Class Mo, 10 Zl Frovect COSTOS - Microsoft. . 5 & 20w, "at oeoopam.

En la ficha A (predet.), puede ver la tasa estandar, la tasa de horas
extras y el costo por uso escritos en la Hoja de Recursos

Para especificar un cambio en las tasas después de un cierto periodo
de tiempo, haga clic en Fecha Efectiva y escriba la fecha
modificada. Tenga en cuenta que la primera celda no se dejara
modificar pues Project calculara los cambios con respecto a esta.
Cuando haya escrito la fecha, puede escribir los otros datos que se
deben modificar.

Em_ul|

BE] Archivo  Edicisn Wer Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wentana  F -5 x
DheEd®m SE YV % E == @ B & Zp | Sin agrupar = @ (3)

Arial

Todos los recursos -

Moskrar ~

Informacidn del recurso

o Mom| General I Castas ] Motas ] Cpos. pzados. ] axdra CDSTOAi‘

2 A Mombre del recurso: [Ladrillo 000,00z 1
=]

b || el do bemes dl mestm i
= Lol ~ . 000, 00z 1

En las colurnas de tasa, escriba un valor o un porcentaje de aumento o disminucidn de —
3 Iy la tasa anterior. Por ejemplo, si el costo por uso de un recurso se redujo un 20%:, 000, 00.dis 1
4 escriba -20%.
B A (Predet.) B | c | [ | E | 00,00z ]
1 (= 000, 00 1
7 R - o T L~y 0,00Mars 1
Fecha efeckiva Tasa estandar Tasa de horas extra Zosto por uso

a

Lo £ 950,00 £ 0,00 000Mora F100.0

dom O3/06/07 4 1.500,00 40,00

£

Acurnulacion de costos: | Prorrateo =
Aywuda | Aceptar I Cancelar

N UM

—_— s - )
‘4 Inicio C 0 1z . = y 2 “a % o0e:11p.m.
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« Para especificar diferentes costos basados en diferentes tipos de
actividades, escriba los costos en otro ficha, como B o C. Por
ejemplo: Un ayudante tiene salarios diferentes dependiendo de la
actividad que realiza, entonces después de asignar el costo de la
primera actividad en A se escribe el costo de la otra actividad en B.

CAMBIO DE LAS ASIGNACIONES DE RECURSOS

Cuando se asignen varios precios, se puede escribir los porcentajes que
varian con respecto al primer precio. Para esto se escribe la fecha y
luego en la tasa estandar el porcentaje. La tasa real que representa el
cambio se calculara inmediatamente y aparecera en el cuadro.

La tabla A se asigna de manera predeterminada a las actividades segun
el valor del recurso. Si por algun motivo ha definida otra tabla de costos,
como la B o C, se debe especificar que tabla desea utilizar para la
asignacién. Para hacerlo, siga estos pasos:

« Cuando ya tenga asignado los recursos a las tareas, haga clic en Ver
- Uso de Tareas (También puede utilizar Ver - Uso de Recursos).
Aparecera una tabla donde se muestra los recursos asignados a las
actividades

1& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicion  %er  Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wentana 7 - @ X
DEEH® SRY FBRT 5 @l = Be@ D smowr - RAF @ @,
f B & = Mostrar ~  Arial -5 -~ W & 58 =E = Todas las tareas  ~ W= -
330 horas
(i} Mombre de tares Trabajo Duracion Comienzo Fin Detalles 5 - s i‘
= Localizacion v replanten 22 horas 2dias un 040607 mié OBMEMNT | | Trgh.
Camision Topografia 22 horas T OL0E0T | mié OBO0B07 | | Trah.
= Roceria 95 horas Sdias lun 040607 mar 120607 | | Trgh.
Ayudanie 55 horas fup QLOEAT | mar 1200607 | | Trah.
=| Demalicion 165 horas 214 dias | |lun 040607 | mié 060607 | | Trap.
Oficial 117,85 horas fun OL0EOT | mié OBOBO7 | | Trap.
Ayudants 23,57 horas fuan QHOE0T | mid DB0EOT | | Tran
Retroexcavadara 23,57 horas T OL06A0T | mié DBOB07 | | Tran.
= Movimiento de Tierra 220 horas 557 dias  lun 040607 vie 150607 | | Trah
Ingeniera 73,33 havras fup QLOE0T | wie 15007 || Trgh.
Maestro 1 73,35 horas fun QFOEADT | wie 1D0EDF || Trah
Retroexcavadara 73,33 havras fup QLOE0T | wie 15007 || Trgh.
= Concreto 273 horas 525 diss lun 040607 jue 140607 | | Trah,
Oficial B8, 75 haras fun QLOEOT | mié DBOEDT | | Trap.
Ayudante 68,75 haras iR 0007 | jue 190607 | | Tram.
ingeniera B8, 75 haras fun QOG0T | fue 140607 || Trgh.
Cementa 50 bulta lun GHOBOT | fue 14706707 | | Trah, chutto)
Maestra | B8, 75 haras fun QOG0T | fue 140607 || Trgh.
=| Mamposteria TSdiss| R OHOBOT | LR ASO0E07 | | Trak,
Oficial 82,5 hovas fup QLOEOF | fue QVOE07 || Trgh. s
3 RE 3

UM

s IRiGio [ %% Clase Mo, 10
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Luego, haga doble clic en el recurso al cual se le asignara una tabla

diferente a la A. Aparecerd el cuadro de didlogo Informacion de la

Asignacion

M!Il

0
Archivo

&)

Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecko  Colaborar  Wentana 7 - @ X
h=E=EH®m &R Y & B <* B == e E o & I Sinagrpar - @ e @ [
o B + = -*@ Mostrar ~ | Arial -8 - N g = Todaslastareas -~ T= -

Mombre de tarea Trabajo Duracidn Comienzo Fin Detalles

= Localizacion

Informacidon de la asignacidn

=]

Comisio —

= Roceria l Seguirniento ] Motas ]
Ayudantd | Demnalicion

=1 Dermolicion
Oficial Recursa: | Avudante
Ay Trahaijo: 23,57h jl Unidades: |100%: jl
Retroex

Perfil de trabajo: |UniForme ﬂ

[=1 Movimiento dg
Ingenterd  Comienzo: lur 04f0E/07 ﬂ
Masstra | g & DE06/07 ~|
Retroex

32,142,586 9

B concreto 3 ) Tabla de tasas de costo: | A -
Oficial
Ayuiants Acepkar I Cancelar |
Ingeni 7 Tram.
Cementa S8 bualto fun OFOGOT | Jue 10607 || Trab. (bulto)
Maestra 1 B8, 75 haras fup QLOEAT | Jue 140607 | | Tran.

=] Mamposteria 330 horas 7.Sdiss | lun 040607 un 180607 | | Trap.
Oifcial &2, horas fun QLOEOT | Jue OWOE0T | | Trgh.

R

e ——
‘s Inicio

Senale la pestana General
En la Tabla de Tasas de Costos, situada en la parte inferior,

seleccion la tabla que desee aplicar a esta asignacién

@ archivo

Edicion  ¥Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Wentana 7 ~ &5 X
DeE® &V & 2R & | = a8 E & €& T Sinagrupar @A @3,
@ P F = -"@ Mostrar = | Arial -8 -~ H 5 = Todaslastareas - T= -

Mombre de tarea Trabajo Duracidn Comienzo Fin Detalles

=l Localizacion
Comisio

= Roceris
Ayriants

=l Demolicion
Cficial

Retroex
[=] Movimierto dg
Ingenier
Maesiro
Retroex
[=] Concreto
Oficial
Ayrdants

Informacidn de la asignacion

General

Recursa:
Trabajo:

Perfil de trabajo:
Comienzo:

Eirn:

l

Seguimienta Mokas
| Demolicion
|Ayudante
23,57h :l Unidades: [100% :l

| Unifarme ﬂ
lun 040607 j
mi& 060607 j

4 32,142,86

Tabla de tasas de costo:

Ingenierd
Cerments
Maestra 1
= Mamposteria
Oficial

e T T e

T T TY

S0 bulto Tan DLOBAOT | Jue 14064 .
68,75 haoras 1 5 2un O40GAT | fue 1L0E0F | | Trab.
330 horas 75dias  un 040607 un 180607 | | Trap.
82,5 horas fon OLOBAOT | Jue OFOGOT || Tran.

Al |

=
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COMO ESTABLECER LA ACUMULACION DE COSTOS

El método que utiliza Microsoft predeterminado es el Prorrateo. Pero
usted puede especificar el método que mas se ajuste a sus gustos.

Es importante especificar el método de acumulacién de costos para el
planeamiento del flujo de costos. Para esto siga los siguientes pasos:

en la Tabla de Entrada)

Comienzo, Prorrateo, Fin

& Microsoft Project - Proyect]

Haga Clic en Ver — Hoja de Recursos (Aseglrese que este ubicado

En el campo Acumular del recurso haga clic en uno de los métodos:

Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Colaborar  Wentana 7

= # B

Mostrar =

¥+ | Prorrateo

-

-8 X

@.

a Matmbre del recurso

Ayudante
Campamento
Cemento

Comision Topogratia
Ingeniero

Ladrillo

Maestro 1

Cficial

Retroexcavadora

| = | = W o th) oW R

Lista

~r 5 .
[ & clase Mo, 10

Tipo

Trabajo
Trabajo
Iaterial
Trabajo
Trabajo
Iaterial
Trabajo
Trabajo

Trabajo

Eticueta
de
matetial

bulto

und

Inicizle @i

b B o - e Y & R o T o T

fxin

o
$

0%

0%
0%

0%
0%
0%

Tasa estandar

$ 15.000,00idia
F 0,00Mara
$16.000,00

§ 250,000,004z
$ 150,000,004z
§ 850,00

§ 40.000,004dia
§ 20,000,004z
$ 55.000,00hara

Taza horas exira

$ 15.000 00idia
$ 0,00hora

§ 2500000 ,00/diz
$ 150,000 ,00/diz

$ 40.000,00/diz
$ 20.000,00/diz
§i 55.000 00hara

[ @ cosTos - Microsoft...  ES

Costollzo | Acumular | Calends i‘

j Comienzo

Prorraten
Fin I
§0,00 Prarrateo
$0,00 Prorrateo
$0,00 Prorrateo
$0,00 Prorrateo
$0,00 Prorrateo

M

§ 0,00) SEHEC] + |Estancs

Estance

Esténcz
Esténcz

Estands
Esténde
Esténde

+5 Inicio

2 Proyectl

Los métodos consisten en:

O 0 Y ossspam,

« Comienzo: calcula los costos de las actividades con los precios que
se ingresaron al inicio del proyecto
« Final: calcula los costos de las actividades con los precios que se
ingresaron al final del proyecto
 Prorrateo: Se hace un promedio entre el precio inicial y el precio
final de las actividades o recursos.
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También puede especificar el método de acumulacion de costos en la
ficha Costos del cuadro de didlogo Informacion del Recurso.

2

- [=2]x]

@ Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar  Weptana  F -5 X
DeEn &LV e - B e L | Sinagrupar -y @3,
+ = Mostrarv Arial Todos los recursos ~ W=

Informacion del recurso E|r‘5__(|

Mo General l Haratio de trabajo Costos l Maotas Cpos, pzados, ] i *
=9 fombre del recurso: |Ayudante [ 6i2h 10,5h
Mewd ¢ F G7h
Tablas de tasas de costo h 72
En las columnas de tasa, escriba un valar o un porcentaje de aumenta o disminucion de 24h 10.5h
la tasa anterior. Por ejemplo, si el costo por uso de un recurso se redujo un 20%, X
2 ‘ escriba -20%. 57h 24h
A (Predet.) B | c ' o | E &h &h
F5th
w 4 15.000,00/d » ah ah
o Fecha efectiva | Tasa estandar Tasa de horas extra | Costo por uso ah ah
o % 15.000,00/d 0,00 1
B E] [ - 4 12.000,00/ 8% 200 2an
O
= gh gh
[m ]
= sh gh
F gh gh
E L _ 4,24 24,24
B Acumulacion de costos: | (EEGENEE 24,24 24,24
‘ 278 10279 1
Avuda GIDMELED Detalles. .. | Areptar | Cancelar 5482 582
HE 97 95,97
I MEET T TSI | Trabajo ok 2ah: 2dh 24h
Movimiento de Tierra 73,33 haras | Trabajo 8h! shi ah ah hd
olsd »
HUM

[ —
74 Inicio [ % Clase Mo, 10 G Proyectl [ '@ costos - Microsoft.,. s J O, "R oszpm

PLANEAMIENTO DE COSTOS FIJOS DE TAREAS

Cuando se tienen los costos asociados a las actividades, sin importar si
tienen recursos o0 no, puede escribir un costo fijo para una tarea.

Para escribir un costo fijo para una tarea, siga estos pasos:

« Estando en el Diagrama de Gantt, haga clic en Ver - Tabla - Costo
» Aparecera la tabla Costo con los campos Costo Fijo y Acumulacion
de Costos Fijos
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« En el campo Costo Fijo de la tarea, escriba el Costo

« En el campo Acumulacion de Costos Fijos especifique cuando
deberia acumularse el costo de la tarea. El costo fijo planeado para la
tarea se agregara a otros costos calculados para asignaciones y

tareas durante el proyecto. El total aparecera en el campo Costo Total
de la tarea de resumen del proyecto.

& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicion | Wer | Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wentana 7 ~ &5 X
LeE®H & Calendario W == chEa o & I Sinagrupar @A @3,
@ P &+ = Diagrama de Gantt g8 ~ W & S8 Todas las tareas = 7= =&
Diagrama de red r
Mombre de tare Gantt de seguimiento nulacion de costos fijos | Costo total | may '07 04 jun '07 A1 jun ‘07 16
Liso de tareas | MM [V [S DL MM[JV][S[D|L MM[Jv[S]D]L
1 Localizacion Prorraten F 0,00 Comision Topografia ,Ayudante
2 Roceria @rafico de recursos Prorrateo $ 0,00
3 Demolicion Hoja de recursos Prorraten $ 0,00
4 howimiento Uso de recursos Prorrateo F 0,00
3 Concreto L Prorraten F0,00
B M <teri Mas vistas. .. o $0.00
ampostet eoreston |
| Tabla: Costo 3 || « | Cosko
E m Informes. .. Entrada
m
= Barras de herramientas » Hipervinculo
=
= Barra de vistas Programacidn
=
s Foom. .. Resumen
¥ Sequirniento
Trabajo
Usa
Yariacidn
Mas tablas. ..
-
e :
Liska UM

e ——— [
‘4 Inicio 18 v

‘& Microsoft Project - Proyect1 | |
@ orchivo  Edicién Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Prowecko  Colaborar  Wentana 2 - F x

DE=ER S&EY BB @ @ =dd 5 ¢ @ T snares - | e @,

@ B F = Mostrar ~ | Arial -8 ~ H X 8 E = Todas las bareas = T= Sy
Mombre de tarea Costo fijio Acumulacion de costos fijos Costo total Costo “ariacidn Res _Tjun =
previsto DL y

1 Localizacion v replanteo § 1.000.000,00 Prorraten $1.000.000,00 $0,00 §1.000.000,00 1 C
2 Roceria F 500.000,00 Prorraten $500.000,00 $0,00 F 500.000,00 1
3 Demalicion $15.000.000,00 Prorratea § 15.000.000,00 $0,00) F15.00000000 k|
4 tovimiento de Tierra F 21.000.000,00 Prorratea § 21.000.000,00 $0,00 F21.000.00000 k|
5 Concreto $ 533.000.000,00 Prorratea § 33.000.000,00 $0,00) F33.000.00000 k|
[ lamposteria § 25.000.000,00 Prorratea § 25.000.000,00 $0,00) F 2500000000 k|

i

]

o

i}

sl

m

T
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REVISION DE LOS COSTOS PLANEADOS

1. Revision de los costos de asignacion

Puede revisar los costos de asignaciones aplicando la tabla Costo a la
vista Uso de Tareas o Uso de Recursos. Para hacerlo siga estos
pasos:

« Haga clic en Ver - Uso de Tareas o Ver - Uso de Recursos, para
mostrar una de las vistas de asignaciones.
 Haga clic en Ver - Tabla - Costo

En la vista Uso de Tareas, puede ver los costos de cada asignacién vy el
costo total de cada tarea. En la vista Uso de Recursos, puede ver los
costos de cada asignacién y el costo total de cada recurso.

& Microsoft Project - Proyect]

Archiva  Edicidn  Ver  Insertar Formato  Herramientas  Provecko  Colaborar  Ventana 7 - & X
D gAY e d @ =g B @ I snaopar e @3,
@ B f = % Mostrar > | Arial -3 - H ¥ 8 E= Todas las kareas = = .
Mombre de tarea Costo fijo Acumulacion de costos fijos Costo total : Detalles
=l Localizacion v replarteo $ 1.000.000,00 Protrateo $1.000.,000,00 Trab.
Aydante 0,00 Trab.
Comision Topogratia & 0,00 Trab.
=l Roceria § 500.000,00 Prorrateo F500.000,00 Trab.
Ayudante o000 Trak.
=l Demalicion $15.000.000,00 Prorrateo | §1:5.000.000,00 Trak.
Oiicial 30,00 Trab.
Ayuiante 000 Trab.
Retroexcavadora 3 0,00 Trab.
= movirmiento de Tierrs $21.000.000,00 Prorrateo $ 21.000.000,00 Trah.
Ayndante ¥ 0,00 Trab.
Retroexcavadora 0,00 Trab.
= Concreto $ 33.000.000,00 Prorrstea ) 33.000.000,00 Trab.
Ofizial 3000 Trab.
Ayuidante o000 Trab.
Ingeniero o000 Trak.
Cemento £ o,.60 Trak.
Maestro | 000 Trab.
=l Mamposteria $ 23.000.000,00 Prorrsten  F28.000.000,00 Trah. -
Oficial £ 0.00 ﬂ :_D L|:‘

MLM

15 Inicio 2 Proyectl COSTOS - Microsoft ... @0 Y onidpm
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& Microsoft Project - Proyect]

@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Colaborar Wentana 7 -8 X
el SLY $BER @, = & T3  Sin agrupar - BAQT @ [,
F = Mostrar = Arial -3 - IE' & 8 = = Todoslosrecursos » W= .
Marnpostetia
Mombre del recurso Costo Costo previsto ariacian Detalles [04 J"-Cn ‘a7 - - -~
= Oficial § 0,00 $ 0,00 $000 | Trabaio 2ah Son. 116
Demalician Fo00 30,00 $ o000 Trabajo ah ah 467
Cancreto Fo00 30,00 $o00 Trahajo 24k 24k F
Mampasteria F 000 0,00 $ o000 Trahajo 27h
El Ayudante $0,00 § 0,00 $0,00 | Trabajn 255hi  170hi 1117:
Lacalizacian y veplante: F0.00 0,00 F0.00 Trabajo ah 3h
Ruoceria F0.00 0,00 F0.00 Trabajo 40h 15h
i Dermalicion Foon o000 £ Trabajo 45H agn 277
g Mavimiente de Tierra $o00 $0.00 £o.00 Trakajo 24h 24h 2¢
i Conereto $o00 30,00 2000 | Trabai a5
5 | Mampasteria |  zoo0 3000 2000 | Trabaio ath a0k i
7 Comision Topografia $0,00 $0,00 5000 | Trabajo
- = Ingeniero 4 0,00 $ 0,00 $ 0,00 Trabajo 1Eh 1Bh 1z
Cancreto Fo00 30,00 $o00 Trahajo ah ah :
Mampasteria F 000 0,00 $ o000 Trahajo ah ah £
&=l Ladrillo $0,00 $0,00 $0,00 | Trabsio 2ok
Marpasteria F0.00 0,00 F0.00 Trabajo 27h
= Cemento $0,00 $ 0,00 $000 | Trapajo a0h ah :
Cancretn F0.00 & 0,00 F0.00 Trabajo ah ah i
Mamposteria Faoq 3000 Faoq Trabajo 27k 4|£‘
N :

MUM | DESPL

ia Inicio 2l Proyect1 [ T cosTos - Micrasoft ... AL "t o7i4pm.

2. Revision de los costos de recursos:

Puede revisar los costos de recursos para ver cuanto cuesta a cada
recurso llevar a cabo las tareas asignadas. Para obtener los costos
totales de las asignaciones de un recurso, agregue el Costo a la Hoja de
recursos de la siguiente manera:

« Haga clic en Ver - Hoja de Recursos

 Haga clic en el encabezado de columna situado a la derecha del lugar
en el que desea insertar el campo Costo

» Haga clic en Insertar - Columna

+ En la lista Nombre de Campo, haga clic en Costo y a continuacién
haga clic en Aceptar. Se agregara el campo Costo a la tabla,
mostrando los costos totales planeados para todas las asignaciones
de cada recurso
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@&rchivo
D xR &&Y

Mostr a|

Edicion  ¥er | Insertar | Formato  Herramientas

Muewo recurso

Manual Microsoft Project 2007

Provecto  Colaborar  Veptana ¥

EFY Sin agrupar

Todos los recursos = F=

il

[
(1] Mombre del re| Calumna. .. Ins |aterial | Iniciales Grupo Capacidad maxima | Tasa estandar | Tasa horas e
2 Ayucante A 5.000%: F 0,00Mmora $ 0,00
i Cemerita % Hipervinculo...  Cerl4+alt+k < 0,00
3 Comision T| ¥ C 100% F 0,00Mors F 0,00
El Comision Topogratia | Trabajo I 100%, F 0,00hora § 0,00
4 Ingenisro Trakajo I 300% % 0,00Mora % 0,00
3 Ladrilla taterial L F 0,00
7 Maestro 1 Trabajo [ 300% F0,00Mors F 0,00
1 Oficial Trabajo e 7.500%: F0,00Mmora $ 0,00
=l Retroexcavadora Trabajo F S00%. 50, 00Mora 5 0,0C
=
“ >
Listo rLM

Llste
7 Inicio

B3 archiva Edicisn  Wer Insertar Formato Herramientas Proyectn Colsborar  Yentama 2 -5 X
Deedmn &Y & < o | By £ | Sin agrupar - .
Mostrar ~  Arial - O ~ W & 8 Todos los recursos = = -
a Mombre del recurso Tipo Etiqueta de material | Iniciales Capacidad maxima | Tasa estandar | Tasa horas € =

2 Ayudante Trabajo A 5.000%: F0,00Mora §0,0C

6 Cemento taterial s $ 0,00

3 Comision Topagratia | Trabajo = 100% F0,00Mhors $ 0,00

9 Camisian Topog T 1 $ 0,00Mora % 0,00

4 Ingeniera Eliniciin ce co.umna F 0,00Mora $ 0,00

7 Maesstro 1 F 0.00hora & 0,00

1 Crticial Thula: Cancelar F 0,00hora F 0,00

=) Retroexcavadol F 0.00hora & 0,00

Alinear titulo:

Alinear datos:

Ancho:

Ajuste perfecta
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=& Microsoft Project - Proyect]

@ Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Provecko  Colaborar  Wentana 7 -8 X
DEEg &Ry & B2oad "} S T4 | Sinagrupar - @ [3) .
Mostrar > | Arial +& «~ N & 8 = = Todoslosrecursos = T= -
o Mombre del recurso Tipo Etigueta de material | Iniciales Costo real Costo Grupo Capacidad méaxima | Tas: «
2 Avudante Trabajo A F 0,00 50,00 5.000% K
[} Cemento Iaterial Lo 0,00 F0,00
3 Comizion Topografia | Trabsjo Lo 0,00 F0,00 100%
5 Comizion Topografia | Trabsjo [ § 0,00 0,00 100%
4 Ingeniera Trabajo | F 0,00 0,00 300%
3 Ladrilla Material L F 0,00 0,00
7 Maestro 1 Trabajo 1] F 0,00 F 0,00 300%.
1 Oficial Trabajo Q $0,00 $0,00 7.500%
8 Retroexcavadora Trabajo R F 0,00 50,00 S00%
—1
-
A 3
Lista MUM

14 Inicio 3 Proyectl [ T cosTos - Micrasaft ... ® 0w onezpm

3. Revision de costo de tareas:

Puede revisar los costos de tareas para ver cuanto cuesta realizar cada
tarea. Este costo es la suma de todos los costos de los recursos
asignados a esta tarea, ademas de los costos fijos adicionales. Para ver
los costos totales de las tareas, haga lo siguiente

 Estando en el Diagrama de Gantt, haga clic en Ver - Tabla - Costo
» Revise el campo Costo Total para ver el costo de cada tarea

4. Revision del costo total planeado del proyecto
Puede ver el costo total planeado del proyecto. Este costo es la suma de

todos los costos de tareas, y de los costos fijos adicionales del proyecto.
Para ver el costo total del proyecto, siga estos pasos:
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En el Diagrama de Gantt, agregue la tarea de resumen al proyecto.
En Herramientas - Opciones - Vista - Mostrar
Resumen del Proyecto

haga clic en Tabla - Costo.

Tarea de

Frente a la barra de resumen del proyecto, aparecera el costo total del
proyecto. Ejemplo: $ 98.500.000

CEX]

*& Microsoft Project - Proyect1

Diagrama de Gantt

@ Archiva  Edicidn  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecko  Colsborar  Ventana 7 -7 X
DeEdn LY 2R @ == es B¢ @ D Snagupar - eaaes @i,
@ B F = Mostrar ~ | Arial - 10 = EI X 8 E =  Todaslastareas - T= S -
Proyectl
Mombre de tarea Costo fijio Acumulacion de costos fijos Costo total Cost | 04 jun ‘07 11 jun ‘07 -
previs OlLMM]dv]s DL MMV
= Proyect 1 % 0,00 Prorrateo § 98.500.000,00 $C
Localizacion v replantes  § 1.000.000 00 Prorraten $1.000.000,00 ki Comision Topografia Ay
Roceria F 500.000,00 Prorraten 4§ 500.000,00 k1 Ayudante[500%:]
Demalicion $15.000.000,00 Prorraten § 15.000.000,00 k7 600%], Oficial,|
Movimiento de Tierra $ 21.000.000,00 Prorraten § 21.000.000,00 §
Concreto $ 533.000.000,00 Prorraten § 33.000.000,00 §
Mamposteria § 25.000.000,00 Prorraten F 28.000.000 00 ki e[1.000%],Cer
-
Hin 4

MUM

Otra forma de ver el costo total del proyecto es:
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2 - [=]x)
Archiva  Edicidn  Ver  Insertar Formato  Herramientas  Provecko  Colaborar  Ventana 7 -8 X
D8 &Y 2R @ =ched B o B D Snaoupsr - aQF @3,

4 B $ = Mostrar = Arial - 10 - EIX s % = Todaslastareas - T= -SS;'
Proyectl
Mombre de tarea Costo fijo Acumulacion de costos fios Costo total Cogtt |D4jun a7 11 jun ‘07 o
(RS0 DL [MM[Ja]w

Ll = Proyect! Estadisticas del proyecto "Proyecti™
1 Localiz: lon Topografia Ay
z Roceria Comienza Fin te[500%]
3 Demaolic Actual lun 0410607 jue 21/06/07 lante[600%], Oficial,
- Previsto (i Mé
4 Movimie g cal i, M
g Cancrell Nyariacion 0d od
. ] hammpo: rudante[1.000%],Cen
j.f:' Duracian Trabajo Cosko
m
o Actual i0d 1.067h 4 98.500.000,00
= Previst 0d? h 0,00
% Real od ah $0,00
S Restante i0d 1.067h 4 98.500.000,00
m
=

Porcentaje completado:

Duracidn: 0% Trabajo: 0%

T

P — . [Fepemmaes . 5
15 Inicio 1l Proyectl [ T cosTos - Micrasaft ...

ACTUALIZACION MANUAL DE LOS COSTOS DEL
PROYECTO

Si ha asignado recursos a tareas en el proyecto y también se ha
introducido el costo de estos recursos, los costos se actualizaran cuando
escriba informacion real del proyecto.

Si no desea que esta actualizacién se haga automaticamente puede
desactivar esta opcion y escribir los costos manualmente, para hacerlo
siga estos pasos:

« Haga clic en Herramientas - Opciones - Calculo

« Desactive la ficha de verificacion Microsoft Project siempre
calcula los costos reales

« De manera predeterminada los cambios realizados en los costos se
distribuirdn uniformemente a lo largo de la duracion real de una
tarea. Si prefiere extender los costos a la fecha de estado (fecha de
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actualizacion del proyecto), active la casilla de verificacion Las
modificaciones de los costos totales se extienden a la fecha de
estado

Archivo Edidén Ver Insertar Formato Herramientas Provecto Informe Ventana Escriba una pregunta - @ %
D E AT % Bl F 9B e g5 g 5D L] e 8 | Snagrupar MICSCN 4
P @ 4+ — Hg Mostrar~ | Arial -8 - | N & 8 Todas las tareas W=
Hombre de tarea -~
o a vista General Edicién | Calendario | H J R = ba
royec
¥ s Eeing
1 B Localizacion y replantet Programacidn Calculo ] Ortografia ] Guardar ]
Opciones de célculo para Microsoft Office Project
Ayudante Mecols i eaa O Automatico (& Manual Caleular ahora
Calcular: Todos | tos abierto: P to acth
Gomision Topogr (& Todos los proyectos abiertos (O Proyecto activo
Opciones de céloulo para Proyectl’
2 = Demolicion Actualizar el estado de las tareas actualiza el estado del recurso
[ retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la fecha de estado
Ofi yre m
[] adelantar el comienzo de las partes restantes antes de |a fecha de estado a la fecha de estado
Ayudants n o
= Valor acumulado,
2 Re =
B s modificaciones de los porcentajes completados se extienden a la fecha de estado
= )
= O Movimients de Tierra lcular los proyectos insertados como taress de resumen
=2 [iicrosoft Office Project siempre calcuia 105 costos reaies
[CLas modificacionss de los costos totales se extienden a la fecha de estado
e e
[ calcular varias rutas criticas
Las tareas son criticas si ls demora es menor o igual 2 dias
< B concreto
Ayudants
Ingenierc
Cemento 1.500 1 1.498 o 1.500 Trak. |
Trab. real —
0| > >

Para introducir los costos de tareas manualmente:

« En el Diagrama de Gantt haga clic en Ver - Tabla - Costo para
aplicar la tabla Costo.
» Escriba el total de costos reales en el campo Real de la tarea

B Microsoft Project - Proyect1

Bzf] Archive Edicién  Ver Insertsr Formato Herramientas Proyecto Informe  Wentana 2 Escriba una pregunta -8 x
0O H @ E Y %G 9--™- @ e s ] €2 &8 | sinagrupar =

& % + = g Mostrar v | Arial -8 - N & S Todas las tareas  + WE | o _
>
Nombre de tarea Costo fijp Acumulacién de costos fios Coste total Costo previsio Wariacién Real Detalles
o = Proyectl $ 0.00 Prorrateo $ 98,500,000.00 $ 98,500,000.00 $ 0.00 $ 0.00
1 =] Localizacion v replante §1,000,000.00 Prorrateo $1,000,000.00 $1,000,000.00 $0.00 £ £320,000.00
Ayudante s0.00 s0.00 &000
s0.00 s0.00 &000
z $ 15,000,000.00 Prorrateo $15,000,000.00 £ 15,000,000.00 s 0.00 so0.00
Oficial s0.00 s0.00 &000 so0.00
Trab. real
Ayudante s0.00 s0.00 &000 so0.00 Trab.
= Trab. real
F=d Retroexcavadorn: s0.00 s0.00 &000 so0.00 Trat
= =
= rab. real
-g 3 E] Movimiento de Tierra $21,000,000.00 Prorrateo S 21,000,000.00 S 21,000,000.00 $0.00 S2,100,000.00 S 18 | Trab.
=1 Trab. real
Ayudants s 0.00 s 000 s 000 s$0.00 Trab.
Trab. real
Retroexcavadon s 000 s 000 s 000 $0.00 Trab.
Trab. real
4 =l Concreto $ 33,000,000.00 Prorrateo S 33,000,000.00 $ 33,000,000.00 S 0.00 S 0.00 $33 | Trab.
Trab. real
Oficial s o000 s 000 s 000 s o0.00 Trab.
Trab. real
Ayudante 5000 5 0.00 s000 §0.00 Trab.
Trab. real
ingenisro s000 s 0.00 so0o00 5 0.00 Trab.
Trab. real
Cemento s o000 s 000 s 000 s o0.00 Trab. =
Trab. real —
- [ = | >
Listo Calcular

> | @y MICROSOFT
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SUPERVISION DEL PROYECTO
Usted puede observar como se estd realizando la ejecucion de su
proyecto y compararlo con la programacién inicial.
Para esto existen varias formas:
1. Primera Forma

« Haga clic en proyecto - Informacion del Proyecto - Estadisticas

- [=]x]

El;] Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventana 72 -8 X
DG HEAT ABBSI-C- B e RS e - QAT @@
e P + = Fq Mostrar ~ | Arial -3 - Todss las tareas v = | <, _
Nombre de tarea Costo fijo Acumulacion de costes filos Costo total Costo previsto Wariacién Real Re Detalles = — ”~
0 B Proyecti $0.00 Prorrateo |$ 98,500,000.00 $ 98,500,000.00 $0.00 $0.00) $98,5 | Trab B
Trab. real
1 [ Localizacion v replants|  §1,000,000.00 Prorratzo $1,000,000.00 $1,000,000.00 $0.00| 5620,000.00 % | Trab
Trab. real
Ayudsnts §0.00 &0.00 50.00 Trab
Trab. real
Comision Topog Estadisticas del proyecto 'Proyect1” Trab
Trab. real
2 = Demelicion 515,01 Comienzg Fin 0o 5§15 | Trab.
Actual lun 04/06/07 vie 22/06/07 Trab. real
Oficial Previsto lun 04/06/07 vie 22/06/07 oo Trab.
Real lun 04/06/07 NOD Trab. real
Ayudzate Variacién od 0d oo Trab.
w Duracién Trabajo Costo Trab. real
z Retrogxcavador: Actual 10.73d 1,067h £98,500,000.00 Joo Trab.
5 Previsto 10.73d 1,067h £93,500,000.00 Trab. real
-g 3 = Movimiento de Tierra | 521,04 | Real 0.98d 68.75h £0.00 jo0 518 | Trab.
=1 Restante 9.75d 998.25h $98,500,000.00 Trab. real
Ayudznts Porcentaje completado: Trab.
Duracidn: 9% Trabajo: &% Trab. real
Retrosxcavadon Trab.
Trab. real
4 [ Concreto § 33,000,000.00 Prorratec §33,000,000.00 §33,000,000.00 $0.00 50.00 533 | Trab.
Trab. real
Oficial £0.00 £0.00 §0.00 §0.00 Trab.
Trab. real
Ayudente £0.00 £0.00 50.00 §0.00 Trab.
Trab. real
E000 E000 80.00 £ 0.00 Trab.
Trab. real
Cemento E000 E000 80.00 §0.00 Trab.
rab. real
] 3 |@im)

B EDOE ® * | O MICROSOFT PROJEC...  Hj Proyect1

2. Segunda Forma

« En el Diagrama de Gantt, selecciones el menli Herramientas -
Opciones - Vista - Mostrar tarea de resumen del proyecto
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B Microsoft Project - Proyect1
@ Archivo

& Microsoft Project - Proyect1

Edicidn  Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventana

Escriba una pregunta

2] archive Edidén  Ver Insertar Formato

Ve Herramientas  Proyecto  Informe Ventana 2 Escriba una pregunta - § X
INEH QT & GBS 9 = g5 g8 5 L] = 8B | Snagrueer FRQFE @
@ % 4+ — %o Mostrar - | Al - 10 - ||N & 8 Todss las tarsas - W= | 4R o
= &
Proyectl
o Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin 28 may 07 04 jun 07 11 jun 07 18 jun 07 25 jun 07 -~
DL [M[X[J[V[S[D[L[M[X[I[V]E[D|L[M[X[I[V]E[D|L[M[X[I[V[E[D[CM[X[I[V]E
o = Proyect1 10.73 dias lun 04/06/07 vie 22/06/07 & |
1 Localizacien ¥y replants 1dia lun 04/08/07 mar 05/06/07
2 Demolicion 8.09 dias lun 04/06/07 mar 18/06/07
3 Movimiente de Tierra 10 dias lun 02/08/07 vie ZZ/08/07
4 Concreto .25 dias lun 04/06/07 vie 29/06/07
5] amposteria 2.32 dias Jus 07/0G/0T mar 1Z/06/07
E=
5
[
@
o
o
£
5
=1
=
a
|
-]
—
0)m) 3 = m = 4
Listo Calcular
+s Inicio B EHDTDEe s H Proyect1

%)% 0. _|o7s2pm.

3. Tercera forma:

En el Diagrama de Gantt, haga clic en Ver - Tabla - Variacion

Archive  Edicién | Ver || Insertar Formato Herramientas Proyects Informe Ventama 2 Escriba una pregunta - & x
== A= By Calendario == 25 3@ o] %& @ Sinsgrupar - R QL E e =
& & = dg g ¥ Diagramade Gantt N & S Todss las taress - rm | <, =
Diagrama de red -
5] Nombre CantEdche ot = = |28 may 07 04 jun ‘07 11 jun 07 18 jun 07 25 jun 07
Nisode! tareas D[LM[X[J[V[S[D[LM[X[J[V[S[D[L[M[X[I[V[S[D[L[M[X[J[V[S[D|L[M[X[J[V]S
o = Pra _, n 04/06/07 wvie 22/06/07 o
1 Gl s lun 04/06/07 mar 05/06/07 o
z Hola de recursos 1un 04/06/07 mar 1/06/07
3 Uso de recursos 1un 04/06/07 vie 22/06/07
%
T 1un 04/06/07 vie 22/06/07
B 7
Tabla: Entrada » Costo
Barras de herramientas v |[~] Entrada
24 Activar Guia de proyectos Hipervinculo
Barra de vistas Programacicn
- @ Mostrar Cambiar resaltado Resumen
;_ﬁ Encabezado y pie de pagina. Seguimienta
8 Zoom... Irabajo
g Usa
1= Wariacion
(=]
Més tablas. ..
-
1
£ ] ) &) W &
Listo Calcular

= Inicio
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4. Cuarta forma:

+ En el diagrama de Gantt, seleccione Ver - Gantt de Seguimiento.

& Microsoft Project - Proyect1

‘@ Archivo Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Proyecto Informe Ventana 2 Escriba una pregunta -~ § X
NEH @R_Y BRI 9 = 5 58 5 k] % B | Snagupr - | @ Q F(E @ -
Pa B = T Mostrar ~ | Arial -8 | N X 8 |=E = = |Todaslastareas - 7= | <4 _
Localizacion v replanteo
Nembre de tarea Trabajo Previsto wariacién 04 jun ‘07 [ 11 jun 07 [ 18 jun ‘07 25 jun 07 02 jul'07 09~
DL MR [V]S[0] LM X[ [¥][S]0|L[M[X][J[V]E][0]|LM[X][J[V]S]O|LIM]X][d[V][S[O[L]t =
El Proyectt 1,067 horas 1,067 horas 0 horas (| T B T
Localizacion y rsp\anls[l 22 horas 22 horas 0 horas £ 6%
4
Demolicien 233.28 horas 165 horas| 68.38 horas : 0%
Movimignto de Tierra 220 horas 220 horas 0 horas E:
Concreto 275 horas 275 horas 0 horas b
Mamposteria 527 horas 330 horas 187 horas
2
C
=
E
3
o
g
)
o
B
c
m
L&)
v
—
| 2| | >
Calcular

:4 Inicio W BB @ % [ D) MCROSOFTPROJEC... Y Proyect! &)3 /|| o7:51pam.

5. Lineas de Progreso

Las lineas de progreso crean un grafico en el Diagrama de Gantt que
proporciona valiosa informacidon de progreso, de la siguiente manera:

» Los picos dirigidos hacia la izquierda indican el trabajo retrasado con
respecto a la programacion

» Los picos dirigidos hacia la derecha indican el trabajo adelantado con
respecto a la programacion

« Las lineas verticales de una barra de Gantt indican una tarea
ajustada a la programacion.

Para agregar lineas de progreso, siga estos pasos:
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« En el Diagrama de Gantt, haga clic en Herramientas -
Seguimiento - Lineas de Progreso

& Microsoft Project - Proyect1

l%] Archivo Edicién Ver Insertar Formato | Herramientas iEroyecbo Informe Ventana 2 -8 X
DS H @R %@ Y oot 7 B snewr - @ QFE O,
e P + = g Mostrar - | Arisl Opciones de autocorreccion. .. Todesles tareas v m | < -
ATIEIEEE amEE Vinculos entre rayecias... 38 may 07 04 jun 07 [11 jun 07 [18jun 07 5 jun 07 =
Importar tareas de Outlook... s[D

LIMIX[J VIS0 LMX[I[V ]SO LMXJ[V]S[DO]LIM X[ [V[S[0|L MX[IV]S]0.=
: = =]

=]
Proyect1 lun 04/06/07 Cambiar calendario laboral... o

Localizacion y re| lun 04/06/07

2]

Demolicion un 04/06/07 @ Asignar recursos... Alt+F 10

Movimiento de Tie lun 04106107 Compartir recursos 4

Concreto lun 02/08/07 Redistribuir recursos. ..

Mamposteria jue 07/06/07 Seguimiento v e —
Macro 3 Actualizar proyecto...
Organizador. .. Lineas de progreso. ..
Personalizar 3 Establecer linea de base. ..

Opciones. .. Borrar linea de base. ..

—=1

Diagrama de Gantt

Calcular

- - -
i4 Inicio B EDOE ® * | O MICROSOFT PROJEC...  Hj Proyect1 &) 2. _| 0s:05pm.

« En la ficha Fechas e intervalos, active la casilla de verificacion
Mostrar siempre la linea de progreso actual. A continuacion
seleccione si desea mostrar la linea de progreso con la fecha de
estado del proyecto o con la fecha actual.

« En Mostrar lineas de progreso en relacion con el, seleccione si
desea que las lineas de progreso reflejen el Plan Real o el Plan
Previsto.

Puede definir varias formas de representar las fechas e intervalos de
fechas con las lineas de progreso. Puede introducir fechas de lineas de
progreso especificas, mostrar lineas de progreso en relacién con
intervalos de fechas seleccionados, etc.
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B Microsoft Project - Proyect1 NS
@ Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientss Proyecto Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -5 X
IDEH @RV XL BR T 9-0- (8 e 5 a8 L] B | Snagupar R T E @
ig % 4 = g poswar- | Aral -8 - N K 8§ | = =|=| Todsslastoreas - = =& .
el -}
Nombre de tarea Comienzo Fin Comienzo previsto 1 28 may 07 02 jun 07 1 Jun 07 8 jun 07 35 Jun 07 -~
S[D|LIMX[J[V][S[D[LIM[X[I[V][S]D|LM[X[J[V]E[D|LM[X[J[V][S[D|LM[X[J[¥]S[0/= E— -
= Proyectl lun 04/06/07 | vie 22/06/07 lun 04/06/07 | = =] Sriba une pregunts ol
Localizacion y re| lun 04/06/07 mar 05/06/07 lun 04/06/07 [
Demolicion

Lineas de progreso
Mevimiente de Tie

[ Mostrar lineas de progreso a intervalos repetitivos

Semanalments

€

=
c
5
(o]
@
o
o
E
Rt
=0
Ls
[}

Mostrar lineas de progreso en relacién con el
(&) Plan real ) Plan previsto

e

:2 Inicio " @ e e > | @Y MICROSOFT PROJEC... ) Proyect1 €30

_.| o8:11p.m.

Concreto Fechas e intervalos | Estilos de linea |
Hamposte 18 jun 07 25 jun 07 2
ampostena Maostrar siempre la linea de progreso actual [IMostrar las lineas de progreso seleccionadas olC ,f| X[ IV [S[0[C ,ﬂ X[ J w30
(&3En Iz fecha de estado del provectol (O En s fecha actual — _

v
—
L] &) (| )
Lists Caleular
‘¢ Inicio N = < | [E MICROSOFT PROTEC. .. ) Proyects &% | | os:18p.m.

« Haga clic en la ficha Estilos de Linea y defina sus preferencias para
mostrar lineas de progreso en el Diagrama de Gantt. Puede
especificar el tipo y el color de la linea, y la forma y el color del
progreso para la linea de progreso actual y para otros diferentes.

Para quitar las lineas de progreso, siga estos pasos:

« Clic en Herramientas - Seguimiento - Linea de Progreso
« En la ficha Fechas e Intervalos, desactive la casilla de verificacion
Mostrar siempre la linea de progreso actual
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INFORMES SOBRE EL PROYECTO

Para que esta opcién esté activada es necesario que el computador
tenga configurada alguna impresora, ya que los informes se generan por
Vistas Preliminares.

Existen seis categorias de informes disponibles:

« Generales
 Actividades Actuales
 Costos
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» Asignaciones
« Carga de Trabajo
e Personalizados

Para ver los informes integrados disponibles:

« Haga clic en Ver - Informes. Aparecerd el cuadro de didlogo
Informes, mostrando las categorias disponibles.

NOTA: La version de Microsoft Project 2007 cuenta con un menu
lamado Informes. Para que aparezca los informes haga clic en
Informes - Informes.

& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo Edicidn wer Insertar Formako Herramientas Proyecto Colaborar Wentana 7 -3 X
O s S Calendario = &5 g - 2 & Sinagrupar - ®E e @ (3,
B F = Diagrama de Gantt g - W & 8 == Todas las tareas  ~ = | =R

Diagrama de red

o Tombre Ganft de seguimiento Camienzo Fin F o7 [0 jur o7 T1 jun 07 -

Uso de tareas L J[E[DILMMIJVS[D[L MMJ] ]S [0 [L

o =l Prg - as lun 04/06/07 vie 22/06/07 L

1 1 Grafico de recursos i In D MEMT mar 050607

2 H Haja de recursos i Iun 040607 rmar 050807

3 O Uso de recursos =5 lun 040607 mig 060807

4 2 : =53 lun 040607 wie 2206807
Mas vistas, ..

= bl d 5 lun 040607 wie 150607
Tabla: Ent »

& abia: Bmirada as Iun D087 jue 070607

|§ Informes...

EBarras de herramientas  »

Earra de wistas

ZOo0m. ..

¥

Diagrama de Gantt

-
74 inicio [ T@§ MICROSOFT PROJEC.. '8 2 Microsoft Project

e En el cuadro de d|alogo Informes haga doble cI|c en Ia categorla
que desea mostrar
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@ Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato

Dy LY ¥ BER S

@ B & Arial

Moskrar =

Herramientas  Proyecto

% = ¢d Ea| ] & @ lﬁ Sin agrupar -
Todas las kareas -~ T= N _

-85 - W & S

Colaborar

Wentana 7

Escriba una pregunta

@ S @ 3

hombre de tarea

SRYGIEL Informes

Duracian

Comienzo

F 07

1 jun '07

Generales. ..

Actividades actuales. ..

Costos. ..

£

Asignaciones. ..,

Carga de trabajo...

Personalizados. ..

LmmM[J]v][S[D

=

Seleccionar
Cerrar I

-

LA

ExT  [maw0s [MUM [DESPL

INS

Z Microsoft Project - Proyect1

@ Archive  Edicidn Yer  Insertar  Faormato

DEE®m &E Y § B®

Herramisntas Proyecto

B = B o8 5

Colaborar

Wenkana ?

Sin agrupar -

Escriba una pregunta

Qe @@

@ B F = Moskrar = | Arial ~8 ~ MW A 5B == Todas las tareas -~ W= | =l -
Mombre de tarea Duracian Comienza F o7 11 jun ‘07 S -
pretbtealelil [ 5 [ L [M [ [ J [ [S]D L
ERATEY Informes generales | ? _X_|
Locali
Demol Modificar. .. |
Porvitmg
Conct| Cerrar |
[ Resumen del Tareas de nivel Tareas criticas
= proyecto superior
[} L
w
=
m
=
=
= Hitos Dias laborables
-
L T | v o4
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-7

« Si al seleccionar el informe, aparece otro cuadro pidiéndole
informacion, introduzcala y haga clic en Enter

‘& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo Edicion Ner Insertar Formako Herramientas Proyecto Colaborar “entana T -5 =X

DeEHs &M@Y & BB W == s el 3 oo fF D Snoaguper S| S SE m E),

PR G S— Mostrar ~ | Arial -8 -~ W & 58 == Todas las tareas -~ W= | =R
=) Mombre de tares Duracién Comienzo Fin F [OF 04 jun ‘07 A1 jun ‘07 -
IV [E[C L [MM[J ¥[S0 L MM ][¥][5]0][L

o =l Proyectl 10,73 dias lun 04/06/07 wvie 22/06/07

1 Localizacion v replante: 1 dia un 04ME07 tmar OS06/07

2 Roceria 1 dia lun 040507 tnar 050607

3 Cremolicion 1,33 dims lun 00507 mig 050607

4 Movimiento de Tierra 10 dias lun 00507 wie 220807

= Caonersta Intervalo de fechas I

5] Mamposteria

Moskrar las tareas gue comiencen o finalicen despues del: Aceptar
Cancelar

‘s Inicio

El informe aparecerd en una ventana de Vista Preliminar. Haga clic en
una parte del informe para ampliarla. Haga clic otra vez para volver al
estado anterior.

'& Microsoft Project - Proyecti

| | | | @ /5] | | Configurar pagina. .. Irnprimir. .. Cerrar Avuda
-
Proyecti
desde mié& 0<4M<407
Fechas
Comienzo: lun 040607 Fin: wie 220607
Comienzo prewvisto: lun 040607 Fin prevista: wie 220607
Comienzo real: M Finreal: MA
wariacién de comienz o 0 dias “ariacién de fin: 0 dias
Duracién
Programada: 10732 dias Res@nta: 1073 dias
Prevista: 1072 dias Real: 0 dias
waariacidn : 0 dias Porcentaje completada: 0%
Trabajo
Programada: 1.067 haras Res@nta: 1.067 haoras
Prewvisto 1.067 haras Real: 0 horas
wariacidn: 0 horas Porcentaje completado: 0%
Costas -
< 3
Pagina: 1de 1 UM

‘s Inicio Lt

171



Manual Microsoft Project 2007

+ Puede configurar la pagina del informe como le parezca mas
conveniente. Para esto de clic en Configurar Pagina. Cuando ya
esté listo para imprimir de clic en Imprimir

ALGUNOS EJEMPLOS DE INFORMES:

1. INFORMES DE COSTOS

 El infrome presupuesto enumera todas las tareas del presupuesto
ordenadas por costo total. El informe refleja los costos reales, el
costo previsto (programado), la variacion, el costo fijo, el metodo de
acumulacion y el costo restante. Las tareas se enumeran de mayor a
menor costo. Para crear el informe Presupuesto, haga lo siguiente:

+ Haga Clic en Ver - Informes (En Microsoft Project 2007 apareceran
los Informes en un menu aparte)

 Haga doble clic en Costos

 Haga doble clic en Presupuesto

« Aparecera el informe Presupuesto.

L2 - [=]x]
Archiva  Edicidn  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecko  Colsborar  Ventana 7 -F X
= H Sy & <* - 2 &  Sinagrupar - @ 3 .

Mostrar ~ | Arial -5 - H XK 8 E = Todos losrecursos ~ F= -

a Momkbre del rg

Capacidad maxima Tas:i‘

2 e Infonmes de costos 5.000%.
[ Cemento
3 Comigion — 100%
9 Comigion = = ] Madificar, .. 100%:
4 Ingenistol 300%
s Ladrilo cenar_|
7 Maestro Presupuesto Tareas con 300%
presupuesko
1 Oficial sobrepasado 7.500%
g Retroexc) SO00%:
Recursos con Walor acumulado
presupuesko
sobrepasado
-
A »

RLM
19 fRicio 3] veck @ crosoft ... oL 2" omszpam.
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& Microsoft Project - Proyect1

L | bl & | ¥ @\IE!I [ Configurar pagina... ] [ Imprimir... ] [ Cerrar ] [ Ayuda ]

Infbme presupuestaio = lun 040807
Froyectt

Costo fijo Acumulacion de costos fijos Costo total Costo previsto

% 33.000,000.00 Trarrees 3 35.000.000.00 § 35,000 000,00
§ 24.000,000.00 Erarraes § 28.000,000.00 §28.000.000.00
521,000,000 00 = o 5 21.000.000.00 §21.000.000.00
5 15.000.000.00 = o 5 15.000.000.00 §15.000.000.00
5 1.000.000.00 srarrees §1.000.000.00 §1.000.000.00

T fs.000.000.00 T Troom oo

Pagina: 1de 2 Tamafio: 1 fila por 2 columnas

+4 Inicio " BEDE ® 4 MICROSOFT PROJEC... i Proyect1 ¥ .| 08:36p.m.

e El informe de flujo de caja es un informe que muestra los costos
totales programados y reales de cada tarea, divididos en periodos
semanales. Para generar un informe de Flujo de Caja

« En Informes - Costos haga doble clic a Flujo de Caja
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& Microsoft Project - Proyect1

- | > | A | ¥ | I@ El@l Configurar pagina. .. | Imprirmi. .. |

Flujo de csjs & mar 050407

Proyect
280507 040607 110607 120607 Tots
Localizacion yw replanteo F1.000000,00 F1.000000,00
Foceria 50000000 F 50000000
Demolicion F15.000.000,00 F15.000.00000
Movimiento de Tiera $T.EIGI62 64 § 7626267 64 FETIT2TRR % 21.000.000,01
Concreto F19.200.000,00 F13.800.000,00 F33.00000000
Mampostena §22.000.000,00 §28.000.00000
Tatal 7133636364 F21.436.363 64 FATITITZFR F 9350000001
-
Kl | r
| Pagina: 1de 1 | [Exr [maDs [wom [oESPL [1ns
i5 Inicio G rrovecrt | O cosTos Oy onsepm,

« Existe un Informe que resume toda la informacion del proyecto. Este
informe se centra en la informacion mas importante y es
particularmente Gtil para las directivas por la concisa presentacion de
los datos generales del proyecto. Para generar el Informe Resumen
del proyecto

« En Informes - Generales haga doble clic a Resumen del
proyecto
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‘& Microsoft Project - Proyect1

@ Archivo  Edicién Wer  Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Wepkana 7 Escriba una pregunta - F X
DEeEdmn &Y % Bl @ == cpEl B o & T Snaguper - ®EF @ 3.,
@ g F = Mostrar = Arial -5 - W X 8 = E Todas las tareas  » W= | <R _
o Motmbre de tares Duracidn Comienzo F 07 11 jun '07 S
[E[oC[MM[J[¥[S[D]L
0 ERJGIEL Informes generales 12X
1 Locali
2 Demal Modificar. .. |
4 febivirmg = —
5 Cancr Cerrar |
B Plamp Resumen del Tareas de nivel Tareas criticas
+= proyecko sUperior
[a) I
[11]
n
o
[
m
5

Hitos Dias laborables

OFT PROJEC, .. L2l Pri

e El informe de Tareas, Recursos Humanos y Fechas es una
muestra los recursos asignados a cada actividad divididos en horas
diarias de trabajo asignado. Para generarlo

« Haga doble clic Informes - Asignaciones y doble clic en Tareas,
Recursos Humanos y Fechas

& Microsoft Project - Proyect1

<[»| +|v| ®ja@)

Tamas racurses rumanes yEohas &l 40207
Froyest]

5 TEE T

Bferos 10T Tormows AGmar TarioTes 175
‘2 Inicio = EBEHDEe s O MICROSOFT PROJEC... Hj Proyect1
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PARA CREAR INFORMES PERSONALIZADOS

Para comenzar el proceso de crear el informe personalizado, siga estos
pasos:

 Haga clic en Ver - Informes y doble clic en Personalizados

&
@ Archivo  Edicidn ¥er  Insertar  Formato  Herramienkas  Proyecto  Colaborar  Wentana 7 -5 x
DR && Y ¥ B = W == < s = o (2 Iy Sinagrupar -l®a s @ @,
a B & = Mostrar = Arial - 8 - W & 8 = = Todas las kareas  ~ T= | -
[ ] Mombre de tares Duracian Comienzo Fin F [OF [ 04 jun ‘07 A1 jun ‘07 -
. & [S[D L [M[M[J[V[S[D]|L
o BRI Informes
1 Locali
%

4 bemal - Cerrar

4 oty &

S Concr|

5 Mg Generales. .. Actividades actuales. .. Coskos, ..

&
Ny
Asignaciones. .. arga de trabajo... Personalizados. ..

IE—
‘s Inicio i |

« En el cuadro de didlogo que aparece haga clic en el informe que
desea crear en la lista de Informes

icrosoft Project - Proyecti E_EIE

@ archiva Edicidn Wer Insertar Formata Herramientas Prowecto Caolaborar Yenktana rd

DEeEds SR & aR @ | oo un | B S €8 D3| Snaguper ear e,
= o e = Mostrar ~ | Arial - B - HN & B == Todas las tareas -~ W= | <Ay
(5] Mombre de tarea Duracidn Comienzo Fir F |07 04 jun ‘07 11 jun ‘07 C -
IV [E[D L MM J ¥[S0 L MM ][¥ ][5 ]0][0
=l Proyectl 10.73 dias lun 04/06./07 vie 22/06/07

el CEUR LS Informes personalizados

Roceria
Demolicion IrlEm=s

tavimienta de Tier

Muewvo. ..
Flujo de caja
General
Hitas Modificar. ..
Informe presupuestario N
Lista de kareas
Recurso (rmaterial)
Recurso (trabajo) organizador. ..
Recursos

Recursos con presupuesto sobrepasado
Recursos sobreasignados b

Wiska previa Configurar. .. | Imprirmir I Cancelar |

Concreto

Mt B WK = O

Mamposteria
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+ Haga clic en Nuevo, Modificar o Copiar dependiendo como desee el
informe.

Project permite personalizar los informes tomando datos de las tablas
del proyecto. Al cambiar un informe debe especificar el contenido en las
categorias de Definicion, Detalles y Ordenar

_ 5

@ Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Prowecto  Colaborar  Wentana 7 -/ X
e SR Y 4 B < & == ¢o gl o (2 I3 Sinagrupar - ®eQE @ 3,
B F = Mostrar ~  Arial -8 - H & 58 =E = Todas las tareas = T= -i; .

11 jun 07 .

i) Matnbre de tarea
LMM[J[v][E]D]L

Informe de tareas

=l Proyect1
Localizaciol beizl= l Ordenar ]
Roceri -
DCer!a. Mombre: | Lista de tareas Areptar
Demalicion
Movimiento|  Periodo: | Semanas j Cancelar
Concreto
Mimero: |1 * Q
Mamposter a :I T
=S .
:‘1_:' Tabla: | Entrada j
i
o Filkra: |Que utiizan el recurso. .. j I Resaltar
r

Diagrama o

[ Bandas de grises

HUM

e

4 Inicio [ O MICROSOFT PROJEC... i Proyect! Es | »ORY fay, wnzzam

IMPORTANTE: la version Microsoft Project 2007 cuenta con otro tipo de
Informes llamados Informes Visuales. Al seleccionar alguno de ellos se
crea un grafico en Excel como resultado de una Tabla dindmica.

Para crear un Informe Visual siga estos pasos:

« En el menu Informes haga clic sobre Informes Visuales.
Aparecera un cuadro de didlogo donde usted podra escoger el tipo de
Informe
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B Microsoft Project - Proyect1

{iZl] Archive Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Proyects Informe  Ventana 2 Escriba una pregunta -8 x
DEH &QAV X 2R T 9-0- 8 =588 C0 L] w B | Snagupsr - R} FEe

9 4 = iy Mostrar~

Informes visuales: Cre:

Seleccionar plantila

IR EETE T —— —— 18 jun 07 25 jun 07

ostrar plantilas de informes creadas en: L[ (X[ JVE[D]L WX [V]5]E
El Proyect1 (%3] [#]Microsoft Office Excel i Microsoft Office Visio =7

Localizacion y rej

| Resumen de |a tsrea | Resumen del recurso || Resumen de la asignacidn |
Demolicion Todzs

| uso de tareas || Uso de recursos | Uso de la asignacisn |

nforme de costo presupuestado Plantila nueva...

Mevimiento de Tie

Cencrete nforme de disponibilidad de los recursos

forme de horss extra del velor scumlado
forme del costa previsto
nforme del fiujo de caja
nforme del resumen de costos de los recursos Muestra
nforme del resumen de trabajo de los recursos
nforme del trabajo presupuestado

nforme del trabajo previsto

nforme del trabajo restante de los recursos .

Seleccione el nivel de datos de uso que desea incluir en el informe:  [semanas v
Incluir plantillas de informes desde:

[ | [ Madificar...

Mamposteria

Administrar plantills...

Diagrama de Gantt

[ avusa ] [(uardar datos... |

Cerrar

P
|
N

<im) 3

Inicio

Eormato Grafico

D eg el (3 0 (S|P 6| 6 U - o F @ - RS a s - o] AR 125
i - - N &S | S ) B o oo £ o8 CR | == i - A
- £

Herramientss Veptsna 2

O Costo previsto B Costo O Costo real i~
25000000
30000000
25000000
20000000
15000000
10000000
5000000

o —
Proyectl Localizacion y Demolicion Movimiento de Concreto MWamposteria
replanteo Tierra

Proyectl |

Tareas [:l. Tareas O =

W 4 » k4 Graficol /. Uso de la asignacion /) = i | >

) Proyectl
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« Un conocido formato para representar graficamente los cambios del
proyecto, es el Grafico de Curvas S. Para crearlo usted debe hacer
el procedimiento que se explica a continuacién:

« Haga clic en Ver - Mas Vistas - Entrada de tarea

BE] archivo  Edicidn  Wer Insertar  Formato  Herramientas  Provects  Colaborar Wentana T - & X
g Mds vistas [7]5<) 29 & B | T4 | Sinagrupar - & e @ .
L] Wistas: &K 5 = = Todas las kareas -~ Tz = -

Asignacidn de recursos -~ Muewva. ..

Calendario

Diagrama de Gantk Madificar nzo Fin F O7 04 jun '07 11 jun '07 T -
Diagrama de red Lt IV E[D LM% S0 L[] J % ][= 0L
Diagrarma de red descripkivo 40607 vie 22/06/07

Diagrama de relaciones 1 Copiar. ..

(D4 07 tmar OSM0E0T

Formulario de recursos Cirganizador. .. (ET sl urd mar OS0607

Forrulario de tareas

Formulario Detalles de tarea O40E07 mig 050507

Forrnulario Mormbre de recurso (040507 wie 2200607
i -

Formulario Mombre de tarea o T vie 1 STEMT

aplicar | Cancelar 040507 jue 07 D67

Diagrarna de Gantt

UM
(S ———
<2 Inicio

* Haga clic en el encabezado de la columna del campo Predecesoras.
* Haga clic en Insertar - Columna. En el cuadro Nombre de Campo
haga clic en Costo Real y después en Aceptar
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@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Provecto  Colaborar  Ventana 2 - @ X
DEdm SB Y £ B <f W = Ea & 5 Snagupar - ® e @3,

& B $ = Mostrar = | il T E;{ s

Duracicn Comienzo Fin Predecesoras Mombres de las |07 [ 04 jun '07 11 jun '07 1%«
Jw[soL MMy [s[o]LMm]J]v]s]D

Todas las kareas - Tz =<

=

0 10,73 dias lun 04/06/07 vie 22/06/07
1 dia lun D40607 mar 020607 Comision Topog
1 dia lun 0470607 mar 050607 Ayudante[S00%
1,88 dias lum D40607 mié 06/0607
10 dias lun 040607 vie 220607
6,25 dias lun 040607 vie 150607
2,31 dias lun 040607 jue OF AOGIOT7

|t ] o R =

ntt

Definicidn de columna

(Ga

Mombre de campa:

Coska previstod

Titulo: Costo previstod Cancelar
Cosko previstol0

Alinear titulo:  rm—" Ajuste perfecto

Costo real de horas extra
Cosho restante

Coskol -
Ancho: |1 J ™ IO5CSr TEELT TET BT S0 0T

_ jﬂJé ;IH

MU

Diagrama ch

Alinear datos:

Seleccione todas las tareas del proyecto.
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« En el menu Archivo haga clic sobre Guardar Como. Aparecera el
cuadro de didlogo de Guardar como, en la casilla de Guardar como
Tipo seleccione la opcion Libro de Microsoft Excel

@ Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Colaborar  Wentana 7
DeEan &Y é%\ < @& =crEm B & I Snagupar - @ G & &‘.‘ﬂ@,
& B &+ = Mostear = Aria q [y | 2 == oidas 1 Farea T

Guardar como %
Dur, Guardar en: |@ Mis documentos j & 75 * Herramientas ~ 5P Esfrinu{l:
1} 10,7 : @Proyectl I —
1 ;J I @Mis carpetas para compartie
2 Histarial %Ea;iatﬁ .
pdater
3
! (S Seientific Software
4 [CIMy Cmaps
g el | vis documentos | |EIMis videos
G 2 [CIMis Logs
1._::' P Mis imagenes
g
G [CiMis archivos recibidos
B Escritorio @Mi misica
e [CTILINA GUZMAN
el
= G (Chfokas
2 I

Favaritos

o Mombre de archivio: |Provect1 j QDEC... | Guardar |
Mis sitios de red ) ardar coma tipa: [Proyecto - Cancelar

Plantilla i
Base de datos de Project || -
Pagina Weh 4|:‘
Microsaft Project 93 : :
4 4 3
J Base de datos de Microsoft Access JJ J J

HUM

— -
:4 Inicio O MICROSOFT PRO.., Zj Provectt Micrasoft Excel - Pr... s | O RLY fay, stam

e Haga clic en Guardar.

« Automaticamente Project mostrara el Asistente para Exportacion,
de clic en Siguiente para continuar.
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@ Archive  Edicidn  Wer Inserkar  Formato  Herramientas  Prowecto  Colaborar  Weptana 7
0O
&

EEH®m SV & B <=* @ =g el X Z I3 Sinagopar - @ @ (E,
&

Duracidn

Asistente para exportacidn de Microsoft Project.

Este asistente asigna automaticamente campos de Microsoft
Project al formato de exportacidn apropiado v, a continuacidn, le
permite comprobar o modificar los resultados,

oo B W k=0

Haga clic en Siguiente para continuar.,

Cancelar

e ——
‘s Inicio

« Para exportar toda la informacidén seleccione la casilla Plantilla de
Excel del Proyecto, si solo quiere exportar marque la opcion Datos
Seleccionados (Estas tareas deben estar seleccionadas).

@ Archivae  Edicidn Yer  Insertar  Formakto  Herramientas  Provecto  Colaborar  Wentana 7
DEeEm &Y % BE Ve == chEl 5 & I sinagupar MIECRSE - T
& @

g =

Duracidn 07 18 jur -
M J S DL (M

£0ué Formato tienen los datos que desea exporkar?

& Plantilla de Excel del proyecta:

{~ Datos seleccionados

m ot B WM = O

< Atras | I Finalizar | Cancelar

« _ silat 1 ab

s
‘2 Inicio
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* Haga clic en Finalizar.
« Abra el libro de Excel que ha creado. Seleccione las columnas y las
filas Nombre de Tarea y Costo Real que contengan datos.

Microsoft Excel - Proyect1

E_] Archivo  Edicion Wer | Insertar | Formato  Herramientas Datos  Ventana 7 Escriba una pregunta - - & X
F0 5 b (3 e || oo - e = -8 %o - e @]

{ rial - 10 [E=s | $ o6 000 € %8 %% oA

BG - F Columnas
B | | Hoja de calculo ] [ E | F | G | B

1 |id Maombre t@ Grafica. . |0mienzo Fin Costo Real Predecesaras Mim
2 0 Proyectl — 04,/06/2007 22062007 15000000 ,00

3 1 Localiza Simpolo... 04/06/2007 05/06/2007 100000000

4 2 Raoceria | Salto de pagina 04/06/2007 05/06/2007 50000000

& 3 Demolici Fe| Furcicn 04,/065/2007 OF/DE2007 15000000 ,00

E 4 Movimie = 04,05,2007 22062007 21000000 ,00

7 5 Concretg Hombre 4 04,05,2007 15/06,/2007 33000000 00
IER 6 Mampos] | comentario 04/06/2007 07 /062007 26000000 ,00

g
_10 Imagen »

11 #% Diagrama...
713 Obijeta. ..
W S Hiperwinculo... AR

15

15

17

15

19

20

21 N
22

23 3
4 4 » w[\Tabla_Tareas { Tabla_Recursos { Tabla_asignacion /£ Tabla_Info / | | s

Lisko Surna=113500000 MUM
i2 Inicio [l m

EI_] archivo  Edicidn Wer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Venkana 2 Escriba una pregunta - - & x

= = = RN - = N N A RN - 21 ALl s 100% - @ G

i pvial -0 - N & 8§ | === =% % 0 € % | '&'é'!
=1 - & Marmposteria

& [ B | C [ D [ E [ F | G [
L1 |id Mombre Duracidn Comiegnzo Fin Costo Real Predecesaras Mivi
L2 0 Proyect1 10,727d 04,/06/2007 22062007 15000000 ,00
= 1 Localizacion y replanteo 1.d 04,/06/2007 050672007 1000000 00
L4 2 Roceria 1.d 04,06/2007 05/06/2007 500000 ,00
= 3 Demolicion 1.875d 0406/2007 05062007 15000000 00
B | 4 Movimiento de Tierra 10,d 04,/06/2007 22/06/2007 21000000, 00
s 5 Concreto B.25d 04,/06/2007 15062007 33000000 ,00
8 | 6 MMamposteria 2,308d 04/06/2007 07 062007 268000000 ,00

g

10|
K
12 ]
13
|14 |
15
|16 |
17
18]
| 19 |
| 20 |
21 3
|22 ]
| =23 | v
4 4 » W[\ Tabla_Tareas, Tabla_Recursas 4 Tabla_asignacion £ Tabla_Info / | < | s

Lisko Surna=113500000

(e —— [
i2 Inicio 0 1
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« En el asistente para graficos haga clic sobre Tipos Personalizados
« Seleccione el tipo de grafico Lineas Suavizadas y a continuacion clic
en el botén siguiente.

E3 Microsoft Excel - Proyect1

archivo Edicidn Yer Inserkar Eormato Herramisntas Cratos Yentana 7 Escriba una pregunta - - B X
RN = NEWETPE RENE— N < W TR N N N R <= W R SR AN - Y (e W= W |
[ arial S0 ClN & s [ = = = ) 8 2 00 £ <l %3 oA -
ES - A i i
A I f ente pa o 0 pPaso de - po de gr4 0 F [ Ie] I =
1 |id Mombre Real Predecesaras Mivi
= 0 Proyscti JM‘ Tipos personalizados ] Ennnono 0o .
3 1 Localigacion Tipo de grafico: Muestra: 000000 ,00
4 2 Roceria @ Sircular szl = oore o S00000,00
=] 3 Demolicion @ Circular en gris N | - pO00000 00
& | 4 Mavimiento dl | | 3 Circolar lamativa ssmonon0.o 00000000
—; g Eﬂnncretn _ M Columnas en gris 25000000 gggggg gg
5] FETTEEE I DA Er :
| = | 4 1500060000
10 g olmnac y e
75 onos 5000000,00
? |ﬁ Lineas coloridas = 0,00 1 = =
. . 500000000 £ 2
13 Lliﬂ: Lin=as en ds Ejes : u:g :g 4
14 = £ 3
15 .
16 SebeEEmEr ClsEl Subtipo de linsas suavizadas derivado de
17 () Definido por el usuario Excel 95,
18 (& Integrade
19
20
21 |
22 < Akras [ Siguiente = ] [ Finalizar ]
|23 ~
M 4 » wn[\Tabla_Tareas  Tabla_Recursos 4 Tahla_asignacidn 4 Tabla_info /& | < | =]

« Junto a Series en haga clic en Columnas y después haga clic en el
botdn siguiente.

icrosoft Excel - Proyect1

Archivo Edician Yer Insertar Eormato Herramientas Dratos Mentana 7 Escriba una pregunta - - & X

i [aial - - N & s |
[=1=] - A& ha

Asistente para gridficos - paso 2 de 4: datos de origen

A | B -~

L1 |Iid Mombre Fango de datos | T | Predecesoras Miv——
L2 | 0 FProyectl
L3 | 1 Localizacion y Casto Fieal

4 2 Roceria
5 | 3 Demolicion Sao0o000.0
& | 4 Movimienta de Fonsonoco

7 5 Concreto 15000000,00
ER & MMamposteria JERRERRS

9 0.00_ = =
1 = | -5000000,00 a £ 5 2 2
(1] S L L |
12 :
EE1

14
15 | Bango de datos: |=Tabla7Tareas!$B$1 1$B45; Tabla_Tareas!$FE11$F$s B
| 16 | Series en: ) Filas
| 17 | (&) Columnas
18 |
EEl
20
El y
22

23 -
M4 K | =

] [ < Akras ]I Siguiente = ] [ Einalizar

J

[ Cancelar

. ¥

fnicio

'
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« Haga clic en la ficha Leyenda y active la casilla de Verificacidon
Mostrar Leyenda. En Ubicacion haga clic en Derecha y a
continuacion clic en siguiente

ES3 Microsoft Excel - Proyect1

@l_] Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Venktana 7 E=zcriba una pregunka
i = -t TN < e 9 - o TR @ s A2 B e
i = PN N = e CEREEIR A = 24 A | el @ =&
i o -lN & s | === 8 % 0 € %5 0 oy -
- A& Mamposteria
2 I E | C [ D [ E I F | G I &
1 |id Mambre Diuracidn Camienzo Fin Costo Real Fredecesoras Wi —
2 0 Proyecti 10,727d 04,/06/2007 22062007 1500000000
3 1 Localizacion y replanteo 1.d 0406/2007 05062007 1000000,00
4 2 Roceria 1.d 04,06/2007 05062007 500000 ,00
] 3 Demolicion 1.875d 04,/06/2007 0B/06/2007 1500000000
5] 4 Movimiento de Tierra 10.d 0406/2007 220652007 21000000, 00
7
L8 |
19—0 | Titulos || Eje || Lineas de divisidn Ratulos de datos || Tabla de datos |
11 Mostrar levenda Coste Feal
} g Hbicacian SEOOOO00,00
e O abaio F0000000.00
== () Esquina 25000000,00
| 15 | O Arrib 20000000,00
16 riha 1500000 3,00
17 (& Derecha 000000, 00
18 O 1zquierda SO00000,00
LS| 0,00
19 SO0, 00 3 2 2
20 & E2 3
21 | 5 i
22 =
23 B
M4 H \Tabla—TareaS ’( [ Cancelar ] [ = Akras ] I Siguisnte = ] [ Einalizar ] ! > l
Lisko MICROSOFT PROJECT 2007 - Microsoft Word UM

« En Colocar Grafico, haga clic En una hoja nueva. Deje el nombre

como Grafico 1 y a continuacion haga clic en Finalizar

E3 Microsoft Excel - Proyect1

i Archivo Edicién  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana 7 Escriba una pregunta -

AR~ BEWE IR NN <N TEENE- R AN R IRA < RN I VO VR B NG |

! Arial -0 - | N K S |===5354]8% % 0 € 8.0 -
- & Mamposteria
2 [ B | C [ D [ E [ F | G &

1 |id Maombre Duracidn Camienzo Fin Costo Real Predecesoras M —
2 0 Proyecti 10,727d 04/06/2007 22062007 15000000 ,00

3 1 Localizacion y replanteo 1.d 04,06/2007 05/06/2007 1000000 00

4 2 Roceria 1.d 0406/2007 05/06/2007 500000 ,00

5 3 Demolicion 1,875d 0406/2007 05/06/2007 15000000 ,00

] 4 Movimiento de Tierra 10.d 04.06/2007 22062007 21000000 00

7 5 Concreto 5 25d 04/06/2007 15/06/2007 33000000 00

] G Marmposteria, ——————e - Fmasasaln 00

[=] Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico |1|r2|
1o Colocar gré&fica:

11
| 12 | .l () En una hoja nueva: |GréFic01| |

13

14
—12 @ Como ghietoen: | Tabla_Tareas ~|

17

18 [ Cancelar ] [ =< fAkras
1

20

21 N
22

23 -
M4 4 » WM} Tabla_Tareas / Tabla_Recursos 4 Tabla_asignacion £ Tabla_Info / | < | 1
Lisko

(e ——
i4 Inicio 0 1
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« Ha creado un grafico de curva S con los costos de cada tarea

Microsoft Excel - Proyect1

@_] frchivo  Edicion  Wer  Imsertar Formato  Herramientas  Grafico VWeptana 2 Escriba una pregunta - -8 X

iNEHRAIGRTE Sad. so- oo @e s i mal enll

i Aril =10 Z N &£ 8 |= == 5| 8§ % 100 € 5 .% = - I - é'!
Area del grafico = =
A [ B | C [ D | E F G 1
L1 id Mombre Duracidn Comienzo Fin Costo Real Predecesoras Mim —
| 2 | O|Proyectl 10.727d 04/06/2007 22/06/2007 15000000,00
| 3 | 1|Localizacion y replanteo 1.d 04/06,/2007 05/06,/2007 1000000 ,00
EX 2|Roceria 1.d 0406/2007 05062007 400000 ,00
| 5 | 3|Demaolicion 1875d 0406/2007 06062007 15000000 00
| B | 4|Movimiento de Tierra 10.d 0406/2007 22006/2007 21000000 00
| 7 | 5|Concreto B ,25d 0406/2007 15/06/2007 33000000 00
|8 | B|Mampostetia 2 ,308d 04062007 07 06/2007 28000000 00
9
10
11 [ u |
12 Costo Real
(13 ]
14 4000000000
15 30000000,00 +
16 | 2000000000 +
17 ® 1000000000 / | —Costo Realls
15 000 {—$—t——+—
19 | -10000000 00 = -g = z
e : 5 £ 2
21| £ Tz £ 3
| 22 | i = |
23] a
M 4 » W]\ Tabla_Tareas | Tabla_Recursos £ Tabla_asignacicn £ Tabla_Info /| < | SN
Lista MM

——

. 2 Inicio . '[!Ei I C... Wicrosoft Excel - Proy...
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