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INTRODUCCIÓN 

 
En el marco  del proceso de Planeación 2006-2011 se tiene la convicción que lo 
más importante es la motivación y capacitación del personal para poder hacer 
realidad lo planeado.  
 
 Se asumió el reto de capacitar de manera continuada a los gerentes  de los  
proyectos en la administración y gestión de los mismos, con el fin de desarrollar 
competencias para: 

× Realizar  un seguimiento de los proyectos según sus necesidades.  
× Obtener un mayor control de los recursos y las finanzas.  
× Producir información útil, oportuna y clara. 
× Aumentar la productividad. 

 “Microsoft Office Project ofrece unas sólidas herramientas de administración de 
proyectos con la dosis adecuada de funcionalidad, potencial y flexibilidad, con el 
fin de administrar los proyectos con mayor eficacia y eficiencia. Podrá mantenerse 
informado y controlar el trabajo, la programación y las finanzas del proyecto, 
mantener la sintonía entre los equipos de proyecto y mejorar la productividad 
gracias a la integración con los conocidos programas del sistema Microsoft Office, 
las eficaces opciones de elaboración de informes, el planeamiento asistido y las 
herramientas flexibles”.1 

El presente Manual del usuario de Microsoft Project 2003 contiene una descripción  
de los 6 pasos que implica su manejo: 
 

1. Planeación 
2. Programación de tiempos 
3. Programación de recursos 
4. Programación de costos 
5. Seguimiento del proyecto 
6. Informes 

 
El Manual tiene por objetivo facilitar el aprendizaje y utilización de la herramienta, 
a sus usuarios. 

                                                 
1 http://office.microsoft.com/es-es/project/FX100487773082.aspx 
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MANUAL DEL USUARIO 
Microsoft Project 2003 

 

1. Planeación. 

1.1 Relacionar las actividades de un proyecto  
 
Caso: Insertar las actividades a, b, c, d de un proyecto.  
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 
 

• En el campo “Nombre de tarea” relacione el nombre de la actividad  
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1.2 Insertar nuevas actividades en el proyecto 
 
Caso: insertar la actividad “z” entre las actividades c y d 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 
 

• Ubíquese en la actividad “d” 
• Seleccione la opción “Insertar” del menú de opciones 
• Haga clic en “nueva tarea” 
 

 
 

 

1.3 Eliminar actividades del proyecto  
 
Caso: insertar la actividad “z” entre las actividades c y d 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 
 

• Ubíquese en la actividad que desea eliminar  
• Seleccione la opción “Edición” del menú de opciones 
• Haga clic en “eliminar tarea” 
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1.4  Asignar un código a las actividades del proyecto 
 
Caso: insertar la columna que indique la numeración de las actividades 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 
 

• Seleccione la opción “Insertar” del menú de opciones 
• Haga clic en “columna” 
• Ubíquese en “nombre de campo y elija “EDT” 

 

 
 

1.5 Determinar la secuencia de las actividades del proyecto  
 

Caso 1: Establecer las actividades predecesoras de manera sucesiva  
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 
 

• Seleccione las actividades que van a tener vinculación  
• Haga clic en el enlace que dice “vincular tareas” 
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Caso 2: Establecer las actividades predecesoras  
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 
 

• Seleccione una de las actividades para ubicar su predecesora  
• Haga doble clic sobre ella 
• Elija la pestaña “Predecesoras” 
• Ubíquese en Nombre de tarea para escoger la actividad predecesora 

 
- Proceda de igual manera con las otras actividades 

 

 



 10

1.6 Ver el diagrama de red del proyecto 
 
Caso: Observar la información y organización del proyecto en un diagrama 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de red 
 

 Utilizando las lupas (resaltadas en la imagen) se puede manipular la 
distancia del diagrama 

 

 

1.7 Estructurar las actividades de un proyecto 
 
Caso: Establecer la tarea resumen “a” con sus respectivas actividades “c” y “z” 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 

 
• Seleccione las actividades “c” y “z” 
• Haga clic en el enlace que dice “aplicar sangría” 

 

 

2. Programación de tiempos 

2.1 Establecer la fecha de iniciación del proyecto 
 
Caso: Iniciar el proyecto el 3 de junio de 2007 

 
 Ubíquese en la opción “Proyecto” 
 Haga clic en “Información del proyecto” 
 Seleccione la fecha deseada en el campo “fecha de comienzo” 
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2.2 Actualizar el calendario del proyecto 
 
Caso: Establecer la jornada laboral excluyendo los días no laborables como  
sábados, domingos, festivos y periodos de vacaciones 
 

 Ubíquese en la opción “Herramientas” 
 Haga clic en “Cambiar calendario laboral” 
 Seleccione los días no laborables 
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2.3 Actualizar el horario de trabajo  
 
Caso: Modificar el horario de trabajo de lunes a viernes de 8:00 a.m. – 12:00 p.m. / 
2:00 p.m. – 6:00 p.m. 
 

 Ubíquese en “Cambiar calendario laboral” 
 Seleccione los días laborables  
 Ingrese en el lado derecho el horario de trabajo requerido 
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2.4 Crear un nuevo calendario 
 
Caso: Establecer un calendario laboral personalizado 
 

 Ubíquese en “Cambiar calendario laboral” 
 Haga clic en “Nuevo…”  
 Seleccione la opción “Crear nuevo calendario base”  
 Ingrese el nombre del proyecto en el campo “Nombre” 
 Personalice el calendario según sus necesidades 

 

 

2.5 Registrar  la duración de las actividades del proyecto 
 
Caso: establecer la duración de cada actividad 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de entrada 

 
• Ubíquese en el campo duración de la actividad respectiva 
• Ingrese manualmente el numero de días de duración o con las flechas que 

se ubican al lado derecho 
- Las tareas resumen automáticamente saca el total de las duraciones de sus 
actividades 
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2.6 Identificar las fechas de iniciación y terminación tempranas y 
últimas de las actividades del proyecto.  
 
Caso: identificar las fechas programadas 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de gantt/ tabla de Programación 
 

 Ubíquese en la opción “Ver” 
 Seleccione “Tabla: Programación” 
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2.7 Identificar la holgura de las actividades del proyecto 
 
Caso: Identificar el Margen de demora permisible de cada actividad 
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de Gantt/ tabla de Programación 
 

 Ubíquese en la opción “Ver” 
 Seleccione “Tabla: Programación” 
 Haga clic sobre la banda divisoria y desplácela a la derecha hasta que 

salga el “Margen de demora total” 
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2.8 Resaltar las actividades de la ruta crítica del proyecto 
 
Caso 1: Identificar la ruta crítica  
 
Vista requerida: Ver / diagrama  de Gantt/ tabla de Programación 
 

• Haga clic en el enlace que dice “Proyecto”   
• Ubíquese en la opción “Filtro para: Todas las tareas” 
• Seleccione “Tareas críticas” 

 

 
 
Caso 1.1. : Resaltar la ruta crítica  
 

• Haga clic en el enlace que dice “Proyecto”   
• Ubíquese en la opción “Filtro para: Tareas críticas” 
• Seleccione “Mas filtros” 
• Elija “Tareas críticas” y después “Resaltar” 
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Caso 1.2. : Identificar la ruta crítica en el Diagrama de gantt 
 

• Haga clic en la opción “Formato”   
• Ubíquese en “Asistente para diagramas de Gantt” 
• Al salir la pregunta “que tipo de información desea que salga en el diagrama 

de Gantt” seleccione “Ruta crítica”  
• A Continuación “Dar formato” 
• Finalmente “Salir del asistente” 
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3. Programación de recursos. 

3.1 Crear la base de datos de recursos del proyecto 
 
Caso: Ingresar los recursos 1, 2, 3, 4, 5 al proyecto 
 
Vista requerida: Ver / Hoja de recursos/ tabla de entrada 

 
 Diligencie la información de los recursos  
 Establezca si es de tipo Material o Trabajo 
 Ubíquese en “Tasa Estándar” y coloque el valor del recurso por unidad 
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3.2 Establecer el tipo de moneda y número de decimales 
 
Caso: Organizar los costos valorados en  “$” y sin ningún decimal 
 

 Ubíquese en “Herramientas” 
 Haga clic en “Opciones” 
 Seleccione la pestaña “Vista” 
 Diligencie manualmente “$” el en el campo “símbolo”, y en el campo 

“decimales” con las flechas ubique “0” 
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3.3 Asignar los recursos a las actividades de un proyecto 
 
Caso: Asignar los recursos 1, 2, 3, 4, 5 a las actividades del proyecto 
 
Forma 1: Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de entrada 

 
 Seleccione los recursos para cada actividad en el campo “Nombre de los 

recursos” 
 

 
 
Forma 2: Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de entrada 

 
 Ubíquese en “Ventana” 
 Haga clic en “Dividir” 
 En la división que sale, seleccione los recursos para cada actividad en el 

campo “Nombre de los recursos” 
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3.4 Determinar la carga de trabajo de un recurso en el proyecto 
 
Caso: Determinar la carga de trabajo del recurso “1” en un 50% para la actividad 
“c” 
 
Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de entrada 

 
 Ubíquese en la actividad “c” 
 Elija la opción “Ventana”  
 Haga clic en “Dividir” 
 Ubíquese en la tarea “c” 
 Seleccione en la ventana divisoria el recurso “1” asignándole un 50% en el 

campo “Unidades” 
 

 
 

 



 23

3.5 Nivelar la carga de trabajo de los recursos del proyecto 
 
Caso: Redistribuir los recursos automáticamente 

 
 Ubíquese en “Herramientas” 
 Haga clic en “Redistribuir recursos” 
 Seleccione Redistribución “Automática” 
 Elija “Redistribuir ahora” 
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4. Programación de costos 

4.1 Asignar una tasa estándar de costo a un recurso 
 
Caso: Asignar la tasa estándar a cada recurso 
 
Vista requerida: Ver / Hoja de recursos/ tabla de entrada 

 
 Diligencie la información en el campo “tasa estándar” 

 

 
 

 

4.2 Asignar un costo fijo a las actividades del proyecto 
 
Caso: Asignar los costos fijos a cada recurso ($10 para todos) 
 
Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de costo 

 
 Diligencie la información en el campo “Costo fijo” 
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4.3 Verificar el costo de las actividades del proyecto 
 
Vista requerida: Ver / Uso de tareas/ tabla de costo 
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4.4 Verificar el costo de los recursos por actividad 
 
Vista requerida: Ver / Uso de recursos/ tabla de costo 
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4.5 Verificar el costo total del proyecto y sus estadísticas 
 
 Ubíquese en la opción “Proyecto” 
 Haga clic en “Información del proyecto” 
 Selecciones “Estadísticas” 
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5. Seguimiento del proyecto. 

5.1 Establecer la línea de base del proyecto 
 
Caso: Establecer la línea de base para que el costo previsto sea igual que el costo 
total 

 
 Ubíquese en la opción “Herramientas” 
 Haga clic en “Seguimiento” 
 Seleccione “Guardar línea de base” 
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5.2 Borrar la línea de base 
 
• Ubíquese en la opción “Herramientas” 
• Haga clic en “Seguimiento” 
• Seleccione “Borrar línea de base” 
• Elija ”Borrar plan previsto: Línea de base” 

 

 
 

 

5.3 Actualizar las tareas del proyecto  
 
Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de seguimiento 

 
 Actualice la información 



 31

 
 

 

5.4 Verificar la variación en las fechas de comienzo y fin de las 
actividades del proyecto. 
 
Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de variación 
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5.5 Verificar la variación en los costos de las actividades del proyecto. 
 

Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de costo 
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6. Informes 
 
Vista: Ver / Informes 
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6.1 Actividades del proyecto 
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6.2 Costos por recursos 
 

 
 

 



 36

6.3 Costos por actividad 
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6.4 Carga de trabajo de los recursos del proyecto 
 

 

6.5 Actividades por recurso 
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6.6 Actividades por grupo de recurso 
 

 
 
 
 


