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INTRODUCCION

En el marco del proceso de Planeacion 2006-2011 se tiene la conviccion que lo
mas importante es la motivacion y capacitacion del personal para poder hacer
realidad lo planeado.

Se asumio el reto de capacitar de manera continuada a los gerentes de los
proyectos en la administracién y gestion de los mismos, con el fin de desarrollar
competencias para:

x Realizar un seguimiento de los proyectos segun sus necesidades.
x Obtener un mayor control de los recursos y las finanzas.

x  Producir informacion util, oportuna y clara.

x Aumentar la productividad.

“Microsoft Office Project ofrece unas sélidas herramientas de administracion de
proyectos con la dosis adecuada de funcionalidad, potencial y flexibilidad, con el
fin de administrar los proyectos con mayor eficacia y eficiencia. Podra mantenerse
informado y controlar el trabajo, la programacion y las finanzas del proyecto,
mantener la sintonia entre los equipos de proyecto y mejorar la productividad
gracias a la integracion con los conocidos programas del sistema Microsoft Office,
las eficaces opciones de elaboracion de informes, el planeamiento asistido y las

herramientas flexibles”.}

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

Planeacién

Programacion de tiempos
Programacion de recursos
Programacion de costos
Seguimiento del proyecto
Informes

ouhwnE

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

! http:/loffice.microsoft.com/es-es/project/FX100487773082.aspx



MANUAL DEL USUARIO
Microsoft Project 2003

1. Planeacion.

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

e En el campo “Nombre de tarea” relacione el nombre de la actividad

B Microsoft Project - ProyectZ.

@ archivo  Edicion | ¥er | Insertar Formato  Herramienkas  Proyecto  Wenpktana 2
N E RS Calendario 25 g | (=5 @ | sin agrupar - @ & | @ ! @ 3 4% = Mostrar v | Aridl
Diagrama de Gantt
o Mombrg Diagrama de red Comienza Fin Predecesoras | Mombres de oS recursos 27 many ‘07
Gantt de sequimiento S| AJT T
1 | a = © Jun 280507 Jun 265107
2 | b Uso de tareas lun 280507 un 280507
3 E c Gréfico de recursos lun 280507 lun 2803107
4 E o Hoia de recursos lun 280507 lun 250507
Uso de recursas
| Tabla: Entrada 2 | Costa
& Informes... Entrada
¥ Hipervinculo
Programacian
Resumen
k=] Sequimiento
sl
o Trabajo
O
ani
m Uso
5 Vatiacion
[S] | Méas tablas...

B Microsoft Project - Proyect2

@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Ventana 7
S HR S _lf:?| & Ga @ JF 9 |Qy|w %%G |::z|\i||17| €8 | Sin agrupar - | @ G @;'|.g

: o

AR AAsEN

€  Mombre detarea Duracidn Comienza ay ‘07 20 may ‘07 27 may '07
MK [J[¥ 5 [DIL MIE[J [V ][5 DL MR [J]¥]5

a 1 dia? lun 280507
4] 1 dia? lun 280507
= 1 dia? lun 250507
d 1 dia? lun 280507

W k=



1.2 Insertar nuevas actividades en el proyecto

Caso: insertar la actividad “z” entre las actividades cy d
Vista requerida: Ver / diagrama de gantt/ tabla de entrada
e Ubiquese en la actividad “d”

e Seleccione la opcién “Insertar” del menu de opciones
e Haga clic en “nueva tarea”

B Microsoft Project - Proyect?

E_j Archiva  Edicion  Ver | Insertar | Eormato  Herramientas  Proyecto  Yentana 2
P 5 g aq testwes ms oo ssga| @ snaowy @ QT
'1__1| Tarea repetitiva, .. ir
3 = E_J] Proyecta... .
el e M I = I Y
i Columna...
&  |MNombre detaf A Dibuio Cormienzo ay 07 20 mery ‘07 27 mary ‘07
| ¥ | M [J [V [S[D[CM[E[JVS[D]L MV
1 a T diar? lun 280507
2 4] 1 dia? lun 250507
3 C 1 dig? lun 280507
4 [ = | 9 dis7 lun 280507

B Microsoft Project - Proyect?

@ Archivo  Edicion  YWer Insertar FEormato  Hetramientas  Proyecko  Weptana  ?

HRN=A" IF= RN A NN NN NN -] M FENENNC)
Kl z

(3] Mombre de tarea Duracian Comienzo 20 may ‘07 27 may ‘a7 !

DIL M[H[J[¥[S[D[L M[¥[J[¥ ]S
1 1 dia? lun 250507
2 1 dia? lun 250507
3 C 1 dia? lun 280507
4 E | 17 lun 280507
5 d 1 dia? lun 250507

1.3 Eliminar actividades del proyecto

Caso: insertar la actividad “z” entre las actividades cy d
Vista requerida: Ver / diagrama de gantt/ tabla de entrada

e Ubiquese en la actividad que desea eliminar
e Seleccione la opcion “Edicién” del menu de opciones
e Haga clic en “eliminar tarea”



& Microsoft Project - Proyect2

@ grchivo | Edicidn | Wer  Inserkar  Eormato  Herramientas Provecto  YWentana ¢
AR ) Deshacer Escritura Chrl4+-2 — %‘%3 E:"EI? | (=5 €8 | sinagrupar - | @ Q| @
= Copiar karea Chrl+C
o | Eliminar tarea cicin Comienzao 20 may '07 27 may '07
- DIL M= [J WSO M=[J]v ]S
1 = dia? lun 280507 '
2 lun 2810507
3 o 1 dia? Iun 280507
4 1 dia? lun 280507
5 1 dia? lun 280507

1.4 Asignar un cddigo a las actividades del proyecto

Caso: insertar la columna que indique la numeracion de las actividades
Vista requerida: Ver / diagrama de gantt/ tabla de entrada

e Seleccione la opcidn “Insertar” del menu de opciones
e Haga clic en “columna”
e Ubiquese en “nombre de campo y elija “EDT”

@,_] Archivo  Edicion  wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Yentana 7 Escriba

NG AT B8 e g S shewr 2R3 [@ e 2+ = wosa- |

a

(i} Mombre de tares Duracidn Comienza Fin Definicién de columna
1 1 dia?| un 2805107 | lun 2805107
— - Mombre de campo:
2 c 1 dia? lun 250507 lun 2805107 ~
+ = Dur acidnd
3 I 1 dia? lun 250507 lun 2503507 § Titulo: Duraciéng
4 d 1 dia? Iun 280507 Iun 280507 Duracionl0
T Alinear titulo: EDT
= Estado
Alinear datos; Estimado
Fecha de delimitacion hd
Ancho: I~ ] T¥ AISTEr TR UET B a0ezanT

Ajuste perfecto I Aceptar | Cancelar

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

e Seleccione las actividades que van a tener vinculacion
e Haga clic en el enlace que dice “vincular tareas”



Microsoft Project - Proyect?

ﬂj archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Provecto  Ventana 7 Escriba una pri
NEHS j_‘?|_|__—j.j§,|")|g‘|g\ga':}:é & | Sin agrupar & Q| @ a\i‘ P 4 = Mostrar~ | Arial - 8

a ;
Vincular kareas |

o EDT |Mombre de tarea Duracian Comienzo Fin Predecesoras | Mambres de los recursos 27 may '07
W3 |DIL M[X[I[V]E

[

1 ] 1 dia? lun 2810507 un 280507
2 2 1 dia? lun 260507 lun 280507
3 3 1 dia? lun 260507 lun 2805107
4 4 1 dia? lun 260507 lun 280507

€5l Microsoft Project - Proyect2

ﬁj Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Provecto  Yentana 7 Escriba una pre
AR = B S A REENE | |%|wg\§-;\§'\i & | Sin agrupar @ Q@ EE#—}# = Mostrar > | Arial v 8
a
3] EDT |Mombre de tarea Duracidn Comienzo Fin Predecesoras | Mombres de los recursos 27 may '07
| | | W[5 (DL M[X[J[V]E

1 1 a 1 dia? lun 280507 lun 280507

2 2 1 dia? mar 290507 mar 290507 1

3 3 1 dia? mié 30/0507 mié 3000507 2

4 4 1 dia? Jjue 310507 jue 310507 | 3

L]

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 pestafia “Predecesoras”

Ubiquese en Nombre de tarea para escoger la actividad predecesora

- Proceda de igual manera con las otras actividades

1+ VA8
(4] Archive  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Yeptana 2 Escriba una pr
Pl S H S A By @98 = e da = B Snagupar | ® G @ a{d % 4 = Mostrar= | Arial =5
a
o EDT |Mombre de tarea Duracitn Comienzo Fin Predecesoras | hombres de los recursos 27 may ‘07
WS DL MX[I[¥]E
: , =
2 2 [ 1 dia? lun 2603507 lun 2603507 @
3 3 z 1 dia? lun 280507 lun 280507 w
4 4 d . )

Informacion de la tarea

General Predecesoras Recursos Avanzado l Motas I Carpas pers,
Mombre; |a Duracidn: | 1d? —_}i [+ Estimada
Predecesoras:

Xy A
|d | Mombre de tarea Tipo Pos

=
i
&

(=}

ama o

Cia

Avuda Acepkar Cancelar




1.6 Ver el diagrama de red del proyecto

Caso: Observar la informacién y organizacion 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

B Microsoft Project - Proyect2

@ grchivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Proyecko  Veptana 7 Escriba una pregunta
P03 F 5 ]9 |8 e s dald sy 2 @2 @ Hie 9+ = wewa |
a
c
Identificador: 1 > Comienzo: 23/05/07 Identific
Fin: 29/05/07 Dur:
RE:

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

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

L Microsoft Project - Proyect2

@] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Ventana 7 Escriba una pre
S H S AT R 9 & e 25 g8l = B | Sinagupar SNCNC R EEJ@# = Mostrar = | Arial v 8
C Aplicar sangrl’a|
o EDT |Mombre de tarea Duracitn Comienza Fin Predecesoras  |Mambres de los recursos 27 may '07
| | . | . | | WIsD[LMX[I]v]s

1 1/=a 2 dias? lun 28/05/07 mar 290507 P

2 11 [ 1 dia? lun 2303107 lun 2803107

= 1.2 1 dia? mar 2905107 mar 2905107 2

L]
4 20 d 1 dlia? mig 3000507 mig 30005107 | 3

2. Programacion de tiempos

2.1 Establecer la fecha de iniciacién del proyecto

Caso: Iniciar el proyecto el 3 de junio de 2007
= Ubiquese en la opcién “Proyecto”

» Haga clic en “Informacién del proyecto”
= Seleccione la fecha deseada en el campo “fecha de comienzo”

10



Microsoft Project - Proyect?

E@ (Archivo  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Herramientas | Provecto | Ventana 2 Escriba una pr
AV AE AT T e | Bie 2+ = mosa o e
v — = Filtro para: Todas las kareas 3 :
5] | EDT |N0mbre de tares | Duracisn | Agrupar por: Sin agrupar » b |N0mbres de los recurzos 27 may ‘07
| | | | P . VS [D[L MX[J[¥]E
1 1|Ela 2 dias? e p—
2 1] c | RECE EDT 2
_3_ 12 z 1 _C*_I'a? —|| Informacién de la tarea,.,  Mayis+F2
L. | 2. 4 Tiglia®: Motas de tareas...
= Informacién del provecto. ..

L ! c i Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Venbama ¢ Escriba una pregu
NG E S AT 9Bt aa B ey R0 Bie s+ = potas =5 &
a | EDT |N0mbre de tarea | Duracidn | Comienzo | Fin |Predecesoras |N0mbres de los recursos 03 jun '07
| | | | | JIV[S|DILM[X[J]¥]S
1 1/Ea 2 dias? lun 040607 mar 05/06/07 —
2 14 c 1 dia? lun 0406107 lun 040607
3 12 z 1 dia? mar 050607 mar 050607 2
—— | S i z i -

Fecha de comienzo:

Ilun 040607

X

~ Fechadehoy:  [lun 28j05/07 ~
[ _ Fecha de fin: n Junio de 2007 u Eecha de estado: INA L]
Com Lun Mar Mig Jue Vie Sab .
= Programar a partic de: F sEe oSl 4 2 Calendario: ]Estandar :]
— e 3 €® s & 7 8 9 o
L SSEE S 10 11 12 13 14 15 (e |[REGOIEST) 500
17 18 19 20 21 22 23 I
— Ayud. Est. Acept . |
| |8 [ i == anceler_|
— i 2z 3 4 5 & 7 -
— T iHoy: 28/05,/2007 i ‘

2.2 Actualizar el calendario del proyecto

Caso: Establecer la jornada laboral excluyendo los dias no laborables como
sabados, domingos, festivos y periodos de vacaciones

= Ubiquese en la opcién “Herramientas”
= Haga clic en “Cambiar calendario laboral”
= Seleccione los dias no laborables

B Microsoft Project - Proyect2

E@"tﬁrcl‘i\'m Edicién  Wer Insertar Formato

RN AL |

EDT iNombre detarea

1/=a
i =3

Herramisnkas

Proyecko  Ventana 7

Ortografia...

F7?

Escriba una prequ

Opriones de aukocorreccion. ..

Area de trabajo compartida

(R 2@ fis s+ - s | s

- 8

n

‘inculos entre provectos, ..

Importar kareas de Outlook. .,

|Predecesoras |Nnmbres de los recursos

03 jun 07

IS

DlLM[x[J]v]s

050607

—

40G07

12 z

Cambiar calendario labaral...

050607 2

2l d

Asignat recursos. .. Alk+F10
Caomparkir recursos 3
Redistribuir recursos. .,

Seqguimiento 3

050607 3

Macro 3

OQrganizador. ..

Personalizar »

Opciones. ..
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Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Veptana 7 Escriba una pregu
0 (S S AP B9 8 s @ sneows R @ Hie 9 & = posa | as &° &
o EDT |Mombre de tarea Duracion Comienzo Fin Predecesoras  |Mombres de los recursos | | 03 jun ‘07 |
| JV[EDILMX[I[V]5]
1 1Ea . = —
> ] Cambiar calendario laboral @
2 C
3 12 z Para: |Esténdar (Calendario del proyecto) j
4 2 d
Establecer el perioda laborable para las fechas seleccionadas
Levenda: Seleccionar las Fechas: Establecer fechas seleccionadas
como:
mayo 2007
Laborable MM 3 " Predeterminadas
Mo laborable Ll i
% 19 [10 ™ Periodo |aborable no predet.
Horas laborables
modificadas
15 [16 |17
En este calendario: RS BT
= - Madificaciones a un
= dia de la semana FRERE]
I
Modificaciones a
un dia concreto ,7 ,7

21}
]
i
=
el
]
5

Ayuda Muevo,.. Opciongs.‘.| Aceptar | Cancelar |

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.

= Ubiquese en “Cambiar calendario laboral”
= Seleccione los dias laborables
» |ngrese en el lado derecho el horario de trabajo requerido

[_J 7

¢ _] Archiva  Edicion  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Ventana 7 Escriba una pregu
HREE N W= W AREEN [ | == <5 @@ | = & | Sinagrupar - & Q@ ﬁv‘ % 4 = Mostrar~ | Arial r 8
o EDT |Mombre de tarea Duracion Comienzo Fin Predecesoras  |Nombres de los recursos 03 jun ‘07 |
| | T[S DL MEIV]E
1 1EHa 5 —
Cambiar calendario laboral @
2 14 =
3 12 z Para: |Esténdar (Calendario del proyecta) j
4 2 d

Establecer el periodo laborable para las fechas seleccionadas

Levenda: Seleccionar las Fechas: Establecer Fechas seleccionadas
mayo 2007

como;

Labarable ¥ Predeterminadas

Mo laborable = Periodo no laborable

{~ Periodo laborable no predet,
Horas laborables

§ modificadas D

03:00 a.m. 12:00 p.m,

esde:
,7
lm 06:00 p.m,
’7
’7
,7

oE

i
o
I

En este calendario:

Modificaciones a un
—— dia de la semana

Modificaciones a
un dia concreto

11

Ayuda Mueva,.. I Opciongs...| Aceptar | Cancelar |
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2.4 Crear un nuevo calendario

Caso: Establecer un calendario laboral personalizado

» Ubiquese en “Cambiar calendario laboral”

= Haga clic en “Nuevo...”

= Seleccione la opcion “Crear nuevo calendario base”

= Ingrese el nombre del proyecto en el campo “Nombre”
» Personalice el calendario segun sus necesidades

i CL - Froye
@] archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Yentana 7 Escriba una pregu
0 S A TS B0 |8 =k da @ oy @G @ B # = e | -5 -
o EDT |Mombre detarea Duracion Comienzo | Fin |Predecesoras  |Mombres de los recursos 03 jun ‘07
: | | Rl | | | dlv[soliimx[V]¥]s
1 1Fa —
Ll imbiar calendario laboral
2 11 o e e S R R
3 | 12 z Para: Estandar {Calendario del provecta) :_J
& 2 d
- Establecer el periodo laborable para las Fechas seleccionadas
Leyenda: Selecrionar las Fechas: | Establecer fechas seleccionadas
rayo 2007 A s
g éLaborabIa plLlmIM]Ilvls ]| " Predsterminadas
CTRE N T B = Periodn no laborable
F 7 e 1o 9011z £+ Periodo laborable no predet.

Hasta:

12:00 p.m.
06:00 p.m.

= =
i Mo : S 3

H e " Hacer una copia del calendario iEstandar '1

Cancelar

Ayuda Muevo. .. I Op[\ungs‘..l Aceptar I Cancelar I

—
—
—

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

e Ubiquese en el campo duracién de la actividad respectiva

e Ingrese manualmente el numero de dias de duracion o con las flechas que

se ubican al lado derecho
- Las tareas resumen automaticamente saca el total de las duraciones de sus
actividades

Microsoft Project - Proyect?

@ frchivo  Edicidn  Yer  Insertar Formato  Herramientas  Provecko  Ventana 7 Escriba una pregu

RV TN A T VA N e W S @ B o s - momae i T
K| & dias
e EDT |Mombre e tarea | Duracisn | comienzo Fin |Predecesoras  Mombres de los recursos | 03 jun '07
| i | dv[slolLm[x[a]v]s
1 1= a 2 dias? un 04/06/07 mar 05/06/07 p—
2 14 =3 i lun 040807 lun 040607
3 12 k4 1 dia? mar 050607 mar 050607 2
4 2 d 1 dia? mig OB0&07 mig OBME07 3

13



Microsoft Project - Proyect?

@ Archivo  Edicidn  Ver  Insertar  Formato  Herramientas Proyecto  Ventana 7 Escriba una prequ
0 EH S -l?|—sﬁﬁ| 9 |8 | =2 e =-| & | Sin agrupar - ® Qe E@ & # = Mostrar - | Arial v &
z
I} EDT Mombre detarea Duracién Comienzo Fin |Predecesoras  |Mombres de los recursos 03 jun ‘07
_ || _ _ TV DLWV
1 1Ea 11 dias lun 04/06/07 lun 18/06/07 —cr
i 11 c 5 dias Iun D410607 | vie DBME0T |
8 1 2:‘ B dias Iun 110607 | Iun 1BAENT 2
4 2 d i 1 dia? mar 19/06:107 mar 190607 '3

2.6 Identificar las fechas de iniciacién y terminacion tempranas y
Gltimas de las actividades del proyecto.

Caso: identificar las fechas programadas
Vista requerida: Ver / diagrama de gantt/ tabla de Programacion

= Ubiquese en la opcién “Ver”
» Seleccione “Tabla: Programacion”

Microsoft Project - Proyect2

ﬂej frchivo  Edicion Wer | Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Weptana 7

NEHS S Calendario
— Diagrama de Gantt

8 | Sin agrupar - | & G| @ E ¥ # = Mostrar~ |,

|Marmire de tare Diagrama de red Fin Limite: de comienzo | Limits de finalizacion |27 may '07 03 jun '07
1 Gantt de seguimiento 1 — ;DlLlM *[JvS[DIL MIXTJIV]S
- un 13/06.07 Iun 0470607 lun 180607 P —
Peoide e vie NBIDBNT | Iun 04/06M7 vie IR |
z s e lun 1 B0G07 | lun 110607 | lun 18067 |
d mar 130607 mar 130607 mat 180607

Haoja de recursos

Uso de recursos

| Tabla: Programacion 13 | Cosko

% Informes... Entrada

¥

Hipervinculo

Programacion

Resumen

Seguimienta

Gantt

Trabajo

ma de |

Uso
“ariacian

] [Mas tablas...

B Microsoft Project - Proyect2

@j Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Provecto  Yentana 7

S H AT BB 98 =8 ey - @3 @ Bie s+ = s

Maombre de tarea Camienzo Fin Limite de comienzo | Limite de finalizacion | |27 may ‘07 03 jun 07
DL MX[ VIS [CILMEL 7S
1 =la Tun 0470607 Tun 180607 Tun #4/06/07 Tun 18:06/07 P —
2 [ lun 040607 vie 050607 lun 040607 vie 080607
3 z lun 110807 un 150607 lun 110807 lun 150807
4 d mar 130607 mar 190607 mar 19/06:07 mar 19/06:07
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2.7 ldentificar 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 Programacién

= Ubiquese en la opcion “Ver”

= Seleccione “Tabla: Programacion”

» Haga clic sobre la banda divisoria y desplacela a la derecha hasta que
salga el “Margen de demora total”

t4l Microsoft Project - Proyect2

E_J Archivo  Edicion | Yer | Insertar FEormato  Herramientas  Proyecto  Ventana 2
N2l S & Calendario 5:::.1 |::.';'\i [=5 & | Sin agrupar - | @& G| @ E e & & =
Diagrama de Gantt
Mambre de tare Diagrama de red Fin Limite de comienzo | Limite de finalizacidn | Demora permisible j
Ll H
Gantt d imienk
ER Ente o ESpiinEe ue 140607 lun 0406/07 jue 140607 0 dias
c Uso de tareas vie DEME07 Iun 040607 vie DBI0ENT7 0 diaz
I Grafico de recursos jue 140607 Iun 110607 jue 14me07 0 dias
d Hoia de recursas vie 150607 vie 150607 vie 150607 O dias
Uso de recursos
| Tabla: Programacion 3 | Costo
& Informes... Entrada
¥ Hipervinculo
Programacidn
REesumen
B Seqguimiento
b
'F;: Trabaio
-
m Uso
= .
=l Variacion
= M&s tablas,.,

1 Microsoft Project - Proyect2

E_J Archivo  Edicion  Mer Insertar  Formakto  Hetramientas  Provecko  Wepkana 7

P S ST G0 B e S daCdsreewy - R @ Bie 2+ -

a
Mombre de tares Camienzo Fin Litnite de comienzo | Limite de finalizacion | Demora permisible
WS
1 Ela I Tun 040607 jue 140607 Tun 040607 jue 140607 0 dias
2 C I 04,065,107 wie 0FA0G07 I Q406,07 wig 03M0G07 0 diaz
3 I lur 11,0507 jue 14007 I 11,0507 jue 140507 0 d
4 d wie 150607 wie 130607 wie 150607 wie 1500607 0 diza
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& Microsoft Project - Proyect2
@ Edicion  Wer Inserkar Formato  Herramientas  Provecto  Yentana 7

IS EH S AT B8 sth @] snewr (3 [@ [Bie 2+ = posa- |
a
Mombre de tarea Comienzo Fin Lirnite de comienzo | Limite de finalizacion | Demora permizible | Margen de demora total
1 = a | Tun 0470607 jue 1406/07 Tun 04/06/07 jue 1406/07 0 dias o dias
L]
2 =] lun 0406107 vie 080607 lun 040607 vie 0306107 0 dias 0 diss
3 I Iun 1106107 jue 140607 lun 110607 jue 1400607 0 dias 0 dis=
4 d wvie 1506107 vie 1508007 vie 1508007 wvie 1506107 0 dias 0 diag

2.8 Resaltar las actividades de la ruta critica del proyecto

Caso 1: Identificar la ruta critica
Vista requerida: Ver / diagrama de Gantt/ tabla de Programacién
e Haga clic en el enlace que dice “Proyecto”

e Ubiquese en la opcion “Filtro para: Todas las tareas”
e Seleccione “Tareas criticas”

Microsoft Project - Proyect?

ﬂ_] &_rchivo Edicion  ¥er Insertar Formato Herramientas | Provecto | Yepfana 2 Escriba un:
S g 08 e ot g (T oo [ Bie 9 o = s | o :
| Filtro para: Todas las tareas 3 | Hitas
o EDT |Mombre de tarea Duracion Agrupar par: Sin agrupar 2 Intervalo de fechas... i1 'Dl? 7]
1 MiX[|Jd|Y IS
= exm| E: 3 L

1 l:l 18a 11 dias Esquema Inkervalo de tareas. ..

2 14 c 5 dias EDT ' Que utilizan el recurso...

3 | 12 z Bdias| |[== Informaciin de latarea.., Mayis+Fz Tareas completadas

: 2 L _J Motas de tareas.., Tareas con duraciones estimadas

Informacion del proyecta.., | Tareas criticas

Tareas de resumen

Tareas incompletas

Todas las tareas

Més filkros...

W= Aukofiltro

Caso 1.1. : Resaltar la ruta critica

Haga clic en el enlace que dice “Proyecto”
Ubiquese en la opcidn “Filtro para: Tareas criticas”
Seleccione “Mas filtros”

Elija “Tareas criticas” y después “Resaltar”
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Microsoft Project - Proyect2

@ Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas | Proyecto | Veptana 2 Escriba una
: 2 L T & } e 25 =a | Filtra para: Tareas criticas 3 | Hi i =
RN N RS AR N Igl_mé@qalﬂ Hhop | e piel .
Agrupar por: Sin agrupar 4 Intervalo de Fechas...
@ | EDT |Mombre detares | Duracidn | Motas de tareas... Intepvalo de tareas... 10 jun ‘07
| | | 25 |S D|L|M|X|J|V|S
Zell 1|Ea | 11 dias| Informacian del provecto. ., Que utilizan & recurso. .
& 11 c 5 diaz ¥ Tareas completadas [
3| oz z 6 diss lun 1108007 | lun 18/06/07 | 2 Tareas con duraciones estimadas
4 2. d 1 dia mar 19.!'08.!’0?. mar 19.!’08.!’0?.3 : Tareas criticas

Tareas de resumen
Tareas incompletas

Todas las tareas

Mas filtros., .,

= Autafiltro

 Proj
@-‘j grehivo  Bdicion Mer  Insertar  Formako  Hetramientas  Proyecto  Yentana 2

N SPGB0 B tda =G snaows RGO Hie 2+ = posar |

' Fir |Predecesoras | Av 07 03 jun '07
Eitras: &+ Tarea {~ Recurso | M[X[JVSDILM[H]I[V]E
Intervalo de tareas, .. ”~ NUEVO... un 13:/46/07 P —
Progreso retrasado o pospuesto N vie 050607

Que usan &l recurso en el intervala de Fechas. .. i 1
Que utiizan el recursa.., Fochice lun A BOBIOT | 2
Tareas completadas T mar 1900607 3
Tareas con datos adjunkos __ Sopiar... I T
Tareas con duraciones estimadas : I
Tareas con Fechas fijas Qrganizadar. .. l
Tareas con fechas limite =T

Tareas con retraso o presup, sobrep, asign, a... Ayuda
Tareas con un calendario de tareas asiinado
E W

Resalkar J aplicar | Cancelar I

£ o] R =

Caso 1.2. : Identificar la ruta critica en el Diagrama de gantt

e Haga clic en la opcion “Formato”

e Ubiquese en “Asistente para diagramas de Gantt”

e Al salir la pregunta “que tipo de informacién desea que salga en el diagrama
de Gantt” seleccione “Ruta critica”

e A Continuacion “Dar formato”

e Finalmente “Salir del asistente”

Microsoft Project - Proyect2

@j archivo  Edicion  Wer Insertar | Formato | Herramientas  Proyecto  Weptana © Escril
0 S8 T G | | A Bente 282 @ Bie s+ = vosars aidl
Jun 180607 Barra...
EDT |Mombre de tares .gscalatemporal... |Predecesoraz  |Mombres de oz recursos | 03 jun ‘07
] | R Asstent a4 e | | WI¥IE|DIL MIX[JIV]S
1 15 a =i, Asistente para diagramas de Gantt, ., :‘ —
[ Z EE] c Detalles » [ngm7 |
.3 il 12 z Disefio, .. joe.07 |2
4 2 d ) WOBMT | 3
1 Disefiar ahora +
¥
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@"grdu[va Edicidn Yer ar  Formato  Herramientas  Proyecto  Ventana 2 Escri
i Y z —~ = : X
DG ST 98 et G mews @210 Biw s b o o) w

lun 1&/08/07

EDT |N0mbre detarea

&7 jun 07

B o vs]

118a
14 c
12 z
2l d

Asistente para diagramas de Gantt,

Este asistente da el formato deseado a las
barras del diagrama de Gantt,

Para continuar, haga clic en Siquiente,

&
?|—{5 §|-—‘] |&|G§.§é I%i| §|Sinagrupar v|\%\-1|@ ! o P & = %str@rv].ﬂrial

g lun 18/06/07
EDT iNombre de tarea

rbar  Formato  Herramientas  Proyecto  Ventana 2 Escri

N5 jun 07

X ismEsras|

Asistente para diagramas de Gantt

1|Ea
11 | = £0ué tipo de informacion desea que aparezca
2 z en el diagrama de Gantt?

5 v v

2 o

" Estandar

& {Ruka critic

" Linea de base
" Ctra: | ‘I

{~ Diagrama de Gantt personalizado

Cancelar < Akras

Fin |

rosoft Project - Proyect2

I-@ Archivo __Eg]idrﬁ’rf Wer Insertar Formato  Herramientas  Provecto  Yentana 7 Escri

[J }i Elai'; ?|%%] a|§|@.§é§?|@_§|5inagrupar v|(‘% \:1|@ -@ % 4 = Mostrar~ | Arial

lun /0807
EDT |Mombre de tarea w3
| X)

3 jun '07

LM [v]s

Asistente para diagramas de Gantt

1|Ea
14 = iEnhorabuenal
1.2 =
| z b v El Asistente para diagramas de Gantt esta
20 d preparado para dar formato al diagrama de
| Gantt,

Mara

Si desea modificar las opciones seleccionadas,
4 69 haga clic en el botdn Atras v vaya al cuadro de
dislogo correspondiente.

Maria

Cancelar < Atras
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c1=D

L

@,j &_rchivo Edicisn  er Insertar Formato  Herramienkas Proyecto  Ventana 2 Escri
NG E S AT DR 8= sasEd rews - 8@ Bie s+ = e s

. lun 15/06{07

| EDT Mombre de tarea

Asistente para diagramas de Gantt

HER
11 © El diagrama de Gantt est4 terminada,
1.2 I : ” -
Para obtener més informadidn sobre cama
21 d

dar formato a un diagrama de Gantt, lea la
correspondiente seccion de la Ayuda,

3. Programacién 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 informacién de los recursos
» Establezca si es de tipo Material o Trabajo

» Ubiquese en “Tasa Estandar” y coloque el valor del recurso por unidad

Microsoft Project - Proyect?

@ Archiva  Edicion | Wer | Insertar Formato Herramientas Proyecto  Ventana 7

P (5 )| | Colndaro el @ oy 2@ 0@ Bie o s o

Diagrama de Gantt

a Mombrg Diagrama de red ueta de material | Iniciales Grupo Capacidad maxima | Taza estandar | Tas

.I Gantt de sequimienta

Usn de tareas

Grafica de recursos

. Haoja de recursos

Uso de recursos

Tabla: Entrada 3

5 Informes...

-
| 2 |

L4 Microsoft Project - Proyect2

@] &rchivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Prowecto  Wenkana ¢

Jﬁlﬂld._l?l'—'\é A -'|%|:—-_.— ;: :::'é||_i‘?|x5|5inagrupar - | =] E T T -

a Mommbre del recurso Tigo Etiueta de material | Iniciales GrUpo Capacidad méxima | Taza estandar
1 Trakajo 1 100% F 0,00Mmora
2 2 100% $ 0,00Mhora
3 3 100% F 0,00Mors
4 Trabajo 4 100% ¥ 0,00Mhars
5 5 100% $ 0,00Mhora

Trakbajo

Trakbajo

th & | ko —

Trabajo
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3.2 Establecer el tipo de moneda y numero de decimales

Caso: Organizar los costos valorados en “$” y sin ningun decimal

» Ubiquese en “Herramientas”
» Haga clic en “Opciones”
= Seleccione la pestafa “Vista”

» Diligencie manualmente “$” el en el campo “simbolo”, y en el campo

“decimales” con las flechas ubique “0”

E5 Microsoft Project - Proyect?

@ Archivo  Edicidn  Wer Insertar  Formato Provecto

AR " W= B AN W Y

Herrarmientas

7

Orkografia, .. F7

Opciones de autocarreccion. ..

Yenbana P

ne |

Mostrar = | Arial

o [ o

@ |Mombre del recurso [Tipo Area de trabajo compartida
| 1 1 Trahajo vinculos entre provectos..,
? 2 Jrobaic Importar tareas de Qutlook. ..
& 3 Trabsjo
4 4 Trabsjo Cambiar calendaria laboral...
5 3 Trabsjo a3 | Asignar recursos, .. Alt+F10
Compartir recursos 3
Redistribuir recursos. ..
Sequimiento 3
Macro 3
Qrganizadar...
Personalizar 3

Opciopes. ..

e

| Capacidad maxima | Tazs estandar | Tass horas extra

100%  §000hors $0,00hara
100% § 0,00Mhora § 0,00Mhora
100%  §000hors $0,00hara
100% § 0,00Mhora § 0,00Mhora
100% ¥ 0,00Mhara ¥ 0,00Mara

@j Archivo  Edicion  Mer  Insertar Opciones Escriba una pre

N EH| S8 Y]

Interfaz Seqguridad
Programacion Célculo
[i] |Mombre del recurso Wista General

Vista predeterminada; JDiagrama de Gantt

| - &
Orkografia Guardar
Edician Calendatio a | Costollso | Acum
ra § 0,00 Prarre
El

ra § 0,00 Prarre

Formato de fecha; llun zajn1fnz
Mostrar
¥ Barra de estado

¥ ‘windows en la barra de tareas

| | | k| =

i MI
I P ey

Opeiones de vinculacion entre proyectos para 'Proyect?' -
¥ Mostrar sucesoras exfernas

i°d Mostrar predecesoras externas I~ ficep

Opciones de moneda para 'Proyect?'

Simbola: $ Decimales:
Posicidn; $1 -
Opciones de esquema para Proyect?’ -
B
I~ st

T4

¥ Batras de desplazamiento
¥ Barra de entrada

¥ Mastrar el didlogo Winculos entre provectos al abrir

ird Mostrar sugerencias

j ra §0,00 Prarre

F 0,00 Prorrs
¥ Indicador de vinculos OLE $0,00|Prorre

Cancelar

Acepkar |
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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”
[l Microsoft Project - Proyect2
@] archivo  Edicién  ¥er Insertar Formabto  Herramientas Proyvecto  Yeptana 2 Escriba una |
IR0 NI MW (R Ty U MR W FES: - W | LR | @ Bis s & — wowa-| -
K
] EDT |Mambre de tarea Duracidn Comienza Fin Predecesoras  Momhbres de los recursos 03 jun '07
| | | | | . dvisiplL mx[d V]S
1 1/=Ha 11 dias Iun #4:06/07 lun 18.:06/07 m
2 11 o 5 dias lun 040607 wie 0806107 1
3 12 z 6 dias lun 1106107 lun 180807 | 2 2
4 2 d 1 dia? mar 19,0807 mar 19/08/07 |3 3
] | | 4
5

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

= Ubiquese en “Ventana”

» Haga clic en “Dividir”

» En la division que sale, seleccione los recursos para cada actividad en el
campo “Nombre de los recursos”

Bl Microsoft Project - Proyect?

ﬂ_} ﬁ_rch\vu Edicion  Ver Inserkar Formato Herramientas Provecto | Yentana | 7 Escriba una p
= NS e e AR MRS WS- WHEERC - W Hueva ventana.., @ P 9 4 = Mostrar~ | Anial .8
d Qrganizar todo
o EDT |Mombre de tarea Duracisn Comienza Orultar esoras  |Mombres de los recursos 03 jun ‘07
| | | o | Jv[s[olLMx]JTv]s
1 15a 11 dias mnogol | N—
Z 14 c 5 dias lun 04/0) Dividir
3 12 z Bolfas 10T 1 proyect
4 QI d I 1 dia? mar 1906, TEr THIORMT 3
]

L5l Microsoft Project - Proyect2

@ archivo  Edicibn  Wer Inserkar Formato Herramientas Proyecto  Veptana 7 Escriba una p
ALl B )9 |8 ) e 25 e lac e Bie b b = s [k B
K
i) EDT |Mombre de tarea Duracidn Comienzo Fin Predecesoras  |Mombres de los recursos 03 jun '07
I¥EDILME[IV]E
1 1/Ea 11 dias lun 040607 lun 18/06/07 —EE
: I e o e
3 =2 z B dias lun 110607 Iun 180607 2
4 2l d 1 dia? mar 1806107 mar 1906107 | 3

4] g sl I
Mombre: ]c Duracidn: |5d ﬁ W C. por &l esfuerzo Cancelar
Comienzo: ||Ul'| 04/06j07 j Fin: ]VIE 08{06/07 :] Tipo de tarea: |Unidades fijas | % completado: |0% :C]

Id | Mombre del recurso Unidades | Trabajo % Id | Mombre de lapredecesora Tipo | Posposicidn ~

-

1
2
3
4
S




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
HC”

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

= Ubiquese en la actividad “c”

= Elija la opcion “Ventana”

= Haga clic en “Dividir”

» Ubiquese en la tarea “c”

= Seleccione en la ventana divisoria el recurso “1” asignandole un 50% en el
campo “Unidades”

& Microsoft Project - Proyect2

E_J Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas  Proyecko | Yentana | 2

E . 3 § S e . E
P (T el () Va8 | @] s 25 a5 | s ) Duevaventana (7] E
Qrganizar todo o
(3] ECT |Mombre de tarea Duracion Comienzo Qrultar cesoras
. - Mostrar. ..
1 1Ea 9 dias Iun 04/0 o
2 1.1 c 5 dias lun 04m| Dividir
5 1.2 z 4 diaz I 1140 1 Proyect?
4 2 d 1 dia wie 1 SI0ETOT Ve TSIOEOT |3

& Mmicrosoft Project - Proyect2

E_J Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Wentana 7

I EE S AT DR et sreer - R36 Hie s -
c
o EDT hombre de tarea Duracion Comienza Fin Predecesoraz | Mombres de los rec
1 1= a 9 dias Tun 040607 jue 140607
2 14] c | 5dias lun 040607 vie 030507 1[50%],2
3 12 z 4 dias lur 110607 jue 140607 2 34,1
4 2 d 1 iz wie 1510607 wvie 15106107 3 5,1

e Gantt

=]
m
=
=
Il
oy
m
]

Hombre: |c Duracicn; |5d jl ¥ C. por el esfusrzo Anterior
Comienzo: ||un 040607 j Ein: |'v'ie 0806507 j Tipo de tarea: |Unidades fijas +| <% completado: 0% :I

Id |Mombre del recurso Unidades | Trabajo
1 i {50% {20k
z iz £100% {40h

.~/ | 1d |Wombre de lapredecesora | Tipo | Posposicion &
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3.5 Nivelar la carga de trabajo de los recursos del proyecto

Caso: Redistribuir los recursos automaticamente

= Ubiquese en “Herramientas”

» Haga clic en “Redistribuir recursos”

» Seleccione Redistribucion “Automatica”
» Elija “Redistribuir ahora”

Microsoft Project - Proyect2

@j Archiva  Edicion  Wer Insertar  Formato

(NS HIG Y BB 98]

Broyecto Escriba un.

-l® G| @ ! ¥ % 4 = Mostrar v | Arial %

Yentana

Herramieritas

~ Ortografia... F7

a

Mombre de tarea Comienzo

1un 04106/07
(=3 Iun 040607

Opciones de autocorreccian, ..

Area de trabajo compartida Fin previsto | “ar. comienzo War. fin 03 jun '07

J W

[

DL M[X[J]V][E

Winculos entre provectos... NA. ] 0 dias T 0 dias

-
Importar tareas de Cutlook. ..

0 dias
0 dizs
0 dias

0 iz
0 dizs
0 dias

hA,
M,
M,

z un 1108107 |
d vie 150607

Cambiar calendario laboral. ..

Asignar recursos. .. Al+F10

Corparkir recursos 3

| Redistribuir recursos, ..

Sequimiento 3

Macro 3

Organizador. ..

Personalizar 3

Dpciones. ..

E icrosoft Pro

E @j ‘archiva  Edicidn

Mer  Imsertar  Formato  Herramienkas  Proyecto  VYentana 2

N SEH| S AT |aB] 98 s dsawy @R ]@ Bis s o+ = o]
a
Mombre de tarea Comienzo Fin | comienzo previsto | Fin previsto ‘Yar. comienzo | War. fin | I !
[ , | | | : | T[St
_ lun 040607 jue 140607 na nA 0 dias 0 dias |
| [ Iun 040607 wie 0806107 P, M 0 diag 0 dias
T un 1710800 e 1ANANT | b b2 0 dims | 0 clis
d PERENEE Redistribuir recursos

-Redistribucin

% Aukomatica £ Marual

Buscar sobreasignaciones con el criterio: 1F‘or dias v]

W Borrar valores de redistribucidn antes de redistribuir

-Ambita de la redistribucidn de ‘Proyect2'
¥ Redistribuir el proyvecko completo

€ Redistribuir  Desde; ]|LII'|D4.I'DG.I'D?

it

2 (23

|

Hasta: ]we 15/06/07

arna o

Resolver sobreasignaciones

=

I Redistribuir sélo conforme &l matgen de demora dispanible

Orden de redistribucicn; ]Esténdar

¥ La redistribucion puede ajustar asignaciones individuales

¥ La redistribucidn puede crear divisiones en el trabajo restante

Avuda I Borrar redistribucion, .. fcepkar Cancelar ‘
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4. Programacion de costos

4.1 Asignar una tasa estandar de costo a un recurso

Caso: Asignar la tasa estandar a cada recurso
Vista requerida: Ver / Hoja de recursos/ tabla de entrada

= Diligencie la informacion en el campo “tasa estandar”

& Microsoft Project - Proyect?

@ Archivo  Edicion | Yer | Insertar Formato  Herramienktas  Provecto  Ventana 7

NS H S F-% Calendaria Lo | =5 h | sin agropar - | & =] @ ! 1

Diagrama de Gantk

o Momkbirg Diagrama de red pueta de material |Iniciales Grupo Capacidad maxima
1 D 1 zantt de seguimienta 1 100%
z 2 Ilzo de tareas 2 100%
3 3 3 100%
q 4 G@rafico de recursos 4 100%
5 5 Hoja de recursos 5 100%,

Ilso de recursos

Tabla: Entrada }

8 Informes..,

¥

L Microsoft Project - Proyect2

@ archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Wentana 7

PGS AW G A9 B s ga e snager @ 0@ Bie g & oK
a Motmbre del recurso Tipo Etiqueta de material | Iniciales Grupo Capacidad méxima | Tasa esténdar | T

1 1 Trabajo 1 100% § 200Mara

2 2 Trabajo 2 100% F 300Mora

3 3 Trabajo 3 1009% F 100Mhora

4 4 Trabajo 4 100% F S0hora

5 4 Trabajo 5 100% F 100Mora

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 informacion en el campo “Costo fijo”
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& Microsoft Project - Proyect2

@] grchivo  Edicion | ¥er | Insertar Formato  Hetramientas Proyecto  Meptana

P} (5 ([ o | Ceendaro el snowy @ Q @ Bie s+ o
Diagrama de Gantt

Mombre de tare Diagrama de red nulacion de costos fijos | Costototal | Costo previsto | Wariacidn Real o= _['
=l a Gantt de seguimiento Prorrateo § 27.230 $o $ 27.230 $0 _
c Usn de tareas Promstea|  §16.010 $0 §16.010 50
z arafico de recursos Prorrateo 511210 50 F11.210 F0
o Hoja de recursos Prorraten F2410 $0 §2.410 50

Uso de recursos

| Tabla: Costa 4 |. Costo |

&/ Informes... Entrada

¥

Hipervinculo

Programacian

|

Resurnen

Ntk

Seguimiento

13

Trabajo

=]

Usa

Yariacion

Diagrama d

Més tablas. ..

& Microsoft Project - Proyect2

@] archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  YWepkana  ?

PN S A VG B =2 cEga B e o @ Q@ e P+ = ostr

£

$10
Maombre de tarea Costo fijo | Acumulacidn de costos fijos | Costototal | Costo previsto | Wariacidn Real |
Jvs]
1 |Ha Prorrateo $27.230 $0 $27.230 0
2 [= Prorrateo F16.0M0 F0 F16.010 §0
3 T Prorraten F11.210 0 F11.210 §0
4 d Prorrateo F2410 ] F2.410 §0

4.3 Verificar el costo de las actividades del proyecto

Vista requerida: Ver / Uso de tareas/ tabla de costo

B Microsoft Project - Proyect2

@ frchive  Edicidn | ¥er | Imserkat  Eormato  Herramientas  Provecto  Vepfana 2
Ol ] | Sokndario boda o snaowr @ Q@ Bie 9+ = s~
Diagrama de Gantt

a EDT Diagrama de red acion Comienzao Fin Predecesoras  |Mombres de los rec |
J W S| D
Gantt de seguimiento . p— . P —
1 1 9 dias Iun 640607 jue 140607 1
2 1. | Uso de tareas | 5 dias lun DHDE07 vie DSAE07 1[50%],2
3 12 Grafico de recursos 4 dims un 110647 jue 140607 2 34,1
4 2 Haia de recursos 1 di= vie 150607 wie 1506107 3 a1
Uso de recursos :!
Tabla: Entrada 3
& Informes...

¥
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& Microsoft Project - Proyect2

@j Archivo  Edicion | Ver | Insertar Formato  Herramientas Provecto  Ventana 7
L2 LG a] | Ceendaro oAl g e - @ Q@ M
Diagrama de Gankt )
Morhre de Diagrama de red Acumulacion de | Costototal €
Gantt de seguimiento costos fiios
1 0 Prorrateo $27.230 Trab.
IJso de bareas
2 ] Frorraten §16.010 Trak.
Grafico de recursos $ 4000 Trab.
3 Hoja de recursos F 12000 Trak.
3 =z Uso de recursos 1] Frorraten F11.210 Trak.
F6.400 Trab.
E Tabla: Costa 4 F 2200 Trakb.
4% Informes... 1600 Trak.
4 =g ¥ 1] Frorraten § 2410 Trak.
1 ¥ 1800 Trak.
5 Fa00 Trak.
Trak.

4.4 Verificar el costo de los recursos por actividad

Vista requerida: Ver / Uso de recursos/

tabla de costo

Microsoft Project - Proyect2

ﬂj &_rchivo Edicion ¥er | Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Weptana 7
PN EH S SelERERE “a | =5 4 | Sinagrupar - & Q| @ E P s o 4 = Mostrar~ | A
Diagrama de Gantt
[Mombre del rec Diagrama de red Eto previsto ‘ariacidn Costo real Restante Detalles
1 Gantt d imient: | | i !
1 SRS R $0 $12.025 50 $12.025 | costa
c flsoide torens g0 3 4.005 g0 34005
I Gréfico de recursos 0 FE410 to Te410 .
& Hoja de recursos $0 & 1810 ia 31610
2 B2 st $UI F12.010 F0 F1200 |
i v | Uso de recursos —————= ! |
I o i $12.010 io F12.010
3 | Tablaicosto Costo 210 50 §3210
z 8 Informes... Entrada 210 Fo0 $aze |
A " |
¥ Hipervinculo 810. § D. 51810 |
T FTell 60 io 31610
s Es $810 el &0 50 810
o $ato Trabajo ato 3o $a10
Uso |
Mas tablas. ..

B Microsoft Project - Proyect2

@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Veptana 7
NS H S e v | B3 & ]« |%| o oo A= 9 | Sinagrupar > |'!-‘% 'f& | @) ! 4 o 4 = Mostrar v | Arial
g horas
a Mombre del recurso Trabajo 20 may '07
Detalles 3 ) L ]
1 =1 B0 haras | Costo
[ 20 hovas | costo
I 32 horas | Cpes
o shoras | o Estilos de detalle. ..
2 =2 40 horas | ¢, Trabajo
¢ #0 haras || ¢ Trabajo real
B =3 32horas |
Trabajo acumulada
I 32 hovas |
4 =R 32horas | o Sobreasignacion
I 32 hovas | ¢ Costo
S s I8 horas :I C Disponibilidad restante
o & hords | Costo i




(A Archivoe  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Proyecto  Yentana ¥
1 EHE [d e S RE W | % = 4 | 5in agrupar -] & 2| @ B P4 o 4 = [ostrar+ | Arial
a Mombre del recursn Trabajo [ junia
- 1 L | potdlos 27105 0306 10,06
2 [E1 E0horas | Costa § 4005 5020

c 20 horas | Costa 5 4.005
z 32 hotds | Costa
o & hovas |

z =2 kscala temporal X

c
5 03 Mivel superior ] Mivel inferior ] Periodo no laborable ] """
I Formato del nived intermedp————————— |7

EE nodes: [Wosos 7] tustar [onero P umaora ||

z -
1 T Contad :{1 & ali ion: |Izquierda  w| M Separadores | |
5 Os antaaor :j INEacion

o Opriones de escala temporal
Moskrar: |Dos niveles (inkermedio, inferior) _vJ Tamafio; [100 ::j % I separadordeescalas ||
vistapretig — ™}8 —MmM8 - — — — | |
[ junic o | |

20005 275 0306 10/06 17106 24106 (iE= || e

Avuda Aceptar | Cancelar | | -

Microsoft Project - Proyect?

@ Archive  Edician wer | Inserbar  Formato  Herramientas  Proyecto  Yeokana 7
N EHLS et Calendario e5 i | | sin agrupar -l & Q| @ ! B o 4 = Mostrar+ | Aric
Diagrama de Gantt
Mombte del recy Diagrama de red Bt previsto | pogoice [ junia
2005 2705 0306 1 0/06
"~ Gankt de seguimiento - I 1
(N EE $0 | Cost | $4.005 $5.020
= Usn de tareas 0 | Costo . § 4005
I Grafico de recursos $0 | Costo $6.410
] Hoja de recursos £0 |Coste $1510
20 E 2 50 |
1 Uso de recursos LEosi A
¢ 20 | coctn §12010
3 .EI 5 Tabla: Costo Costo | | £3.210
| z 8| Informes... Entrada | $3.210
4 |z ) |
{24 ¥ Hipervinculo | $1.610
g F 1670 i §1.610
] _:} 5 §&10 _esunjlen F 810
o | $a10 | Irabajo 5510
Uso
Mas tablas, .. i
oo |
| Costo

4.5 Verificar el costo total del proyecto y sus estadisticas

» Ubiquese en la opcién “Proyecto”
» Haga clic en “Informacion del proyecto”
= Selecciones “Estadisticas”
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L7 Microsoft Project - Proyect?

@ Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas | Provecto | Ventana 7
0EHIS 3 b [By ]9 g =) ,,’ }\é | Filtro para: Todos los recursos v | @ E P4 o & = Mostrar- | A
I - Agrupar por: Sin agrupar 3 :
Mombre del recurso Costo Detalles || MNotas de la asignacidn... [ junic
705 03406 10406
1 =4 $12.025| | costa | Informacion del provecto... | $4.005 $8.020
¢ F4.005 | costo £ $4.005
z 6410 | Costo $6.410
o $1610 | Costa $1610
2 B2 F12010) | Costa $12.010
| ¢ | #1200 | costo $12.010
i == $3.210) | costo $3.210
z #3210 | costo $3.210
4 |24 $1.610) | costo $1610
z $1810 | Costo $1.610
3 =5 F810) | costo $810
o 3510 | costo $ 810
Costo

archivo

AR = e Wree-

Edicion  ¥er Insertar  Formato  Herramientas  Proyecto  Yeptana 7

G008 s

i | 4 | Sin agrupar -l® G @ ! P e = Mostrar = | Arial

Momkbre del recurso

[ junia

Costo | | petalles

11 37005 03006 10106 7
R §12025 | $4.005 § 5020
c $4.005 §4.005
I 86,410 | costo $ 6410

=
Fecha de fin: |vie 15/08/07 _] Fecha de estada: ]NA
4
3 Programar a partir de: 1Fecha de comienzo del proyecto :] Calendario: iCaIendario Proyectos
5 Todas las kareas comienzan lo antes posible, Prioridad: 1500 :jj

Fecha de comienza:

||un 04/06/07

Ayuda i

Estadisticas. .. I

Fecha de hioy!

;jue 31/05/07

Aceptar |

Cancelar

[ |}

Archivo

Edicidn

Ver

AT e A NN Y

Formato  Herramienkas

i | )

Provecto

Yepkana

5, | Sin agrupar

?

| & Q| @ ! 4 4 = Mostrar - | Aridl

|Mombre del recurso Costo | | [ juni
L [l 13105 20105 27105 D305 10106
e $12025 | costo §4.005 $5.020
I $ 2005 | ~oon £ 4 i)
I Estadisticas del proyecto ‘Proyect2 . |XI
o
2 .:E|2 Carnienzo i
_ Actual lun 040607 vie 15/06/07
| Previsto MA MA
=
J = Real A [T
| Z Yariacion od (elal] | | R
4 (=4
| : Duracion Trabajo Costo
s @5 Actufal i0d 17zh $ 20,665
- Previsto 0d? oh $0
i Redl td i §0
Restante 10d 17zh 429665 |
- Porcentaje completadet ——— e
Duracidn: 0% Trabajo! 0%




5. Seguimiento del proyecto.

5.1 Establecer lalinea de base del proyecto

Caso: Establecer la linea de base para que el costo previsto sea igual que el costo
total

» Ubiquese en la opcién “Herramientas”
= Haga clic en “Seguimiento”
» Seleccione “Guardar linea de base”

L Microsoft Project - Proyecit2

@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato | Herramientas | Proyecto  Venpkana 7
BETETENEAETNENCN S Rkat 7R3l Bie o o+ = o]
Opciones de autocorreccion. ..
Motnkre del recurso Costo Area de trabajn compartida [ juria
) 5] 27003 03506 10006
1 =1 §12.029 Vinculos entre proyectos. .. 54005 $6.020
¢ 3 4.005 Importar tareas de Outloak, .. $4.005
z 36410 Cambiar calendario labaral... FE.410
o 31810
tfj Asignar recursos... Al+HF10 31810
2 |=z2 F1200 F12.010
- £ 12.010 Compartir recursos 3 $12.010
3 B3 F3.2100 Redistribuir recursos, .. $3.210
T $ 3.210| Seqguimiento 3 | Actualizar tareas. .. $3z10
4 |[=4 $1.610
Macro 3 Actualizar proyecta. .. 1810
z F 1679 $1.610
5 |3 § 510 Organizadar.., Lineas de progreso... i
o 810 Personalizar 4 | Guardar linea de base. .. F 810
Cpciones... Borrar linea de base...
Cozto
Cozto
Costo
Costo

B

Microsoft Hroject - Proys
@’] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Provecto  Ventana §
WSS B |$|— 4| =5 8 | sin agrupar OO E,J S o =y
Mombre del recurso | Costo || petalies il =
| | BEENRNNNN Guardar linea de base g| orii]
=1 $12025) | costa 0s
¢ $4.005| | Costo 13
[ I a4 | Cols-io ]Ll'nea de base _v_j
_— | #1810 |coste | € Guardar plan pravisional
2 =2 F12M0 | Costo it I | ]
G 312010 | costo — 0
3 |B3 $3.210 | costo —-J
I 3210 Costa
4 =4 $1610 | costo
T £ 1899 | costa
5 |BEs5 §810| | costa
o 2810 | costa
\ Costa 5
. costo
] | Costo
& Costo l—l
costa F\Y—L_IdaJ Aceptar Cancelar
|costo

29



5.2 Borrar la linea de base

Ubiquese en la opcién “Herramientas”
Haga clic en “Seguimiento”

Seleccione “Borrar linea de base”

Elija "Borrar plan previsto: Linea de base”

Microsoft Project - Proyect?

@j grchivo  Edicion  Mer  Insertar  Formato | Herramisntas | Provecko  Mepkana 2
d ﬁ H | d Ll "‘3‘? | E= Wb | o) |E‘ | Carbiat calendatio labaral. .. & | ':!Q) L—L | @’, ! B D e = Mostrar ~ | &
| Seguimiento » | actualizar bareas. .
|Mombre del recurso | Costo Opoiones... Actualizar provecto,.
| | 1 006
I I w )
1 =1 F1202 - . o Lineas de progresa, ., 4.005 $8.020
¢ | E4005 | costo Guardar inea de base. .. 4005
z fe.410 | Costo | ! Borrar inea de base... ! 6410
31810 %1610
2 |32 §12.0M0] | 12010
[ F12.870 F12.010
3 B3 $3.210 | | $3.210
I $3.210 $3.210
4 |H4 $1610 | , $1.810
[ T 1670/ | : %1610
5 |BEs $&10 | §810
o 810 810

@ grchivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Hetramientas  Provecto  Wenkana 2

O EHIS A S5 9 8= -0 a8 F0 8 | snagupyr | @G @) E Lo & = Mostrar~ |8
[Mombre del recurso Costo | | | [ junio
Sl [ | (Peteles e 20005 75 036 10/06
_ ¥ ISg | 912025 Icaste | % 4,005 $5.020
[ ¢ S4005] [ ~cio
| = 30
| ! 1,610
2 B2
= .
B 3210
< | z 3210
b _:El b Cancelar 1810
) - | 1610
EES $e10licedte. | | 3810
| o s 5810
| Casto

5.3 Actualizar las tareas del proyecto

Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de seguimiento

= Actualice la informacion
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L5 Microsoft Project - Proyeci2

@] archivo  Edicidn | Wer | Insertar Formato  Herramientas Provecto  Yentana ¢
P02 H S 3 | Coendaio 2 ga| B Snogwr | @ Q@ Blie 9 & = destrar
. Diagrarma de Gantt :
Mombre de targ Diagrama de red ulacion de | Costototal | Costo previsto | Wariacion Real Restarte
Gaptt de seguimiento ptos fijos
1 Ela Prorrateo $27.230 0 $27.230 $0 f21.23
Uso de tareas
2 [ —_ | Prorrateo F16.010 50 F16.010 %0 F16.01
3 z Grafico de recursos Prorrateal  $11.210 $0  $11.210 $0 51121
4 d Haoja de recursas Prorraten 52410 50 $2410 50 5241
Uso de recursos
| Tabla: Costo 4 | m Costo
& Informes... Entrada
¥ Hiperwincula

Programacion

Besurnen

Sequimiento

Trabajo
Uso

Wariacidn

[Méas tablas...

té Microsoft Project - Proyect2

@ Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Veptana 7

NS QT a9 I8 ke By Q@ Bie d + = e

10%
Mombre de tares Comienzo real Fin real % completaco % fizico | Duracion real | Duracion restante | Costo real c
COmp.
1 |Ha lun 04/06/07 HA 23% 0% 2.1 dias 6.9 dias 4 6.087
2 c lun 040607 [r = 0% 0,5 disz 4.5 dias F1.601
3 z lur 110607 [r 40% 0% 16 dis= 24 dias §4.454
4 d wie 1506107 [r 20% 0% 0,2 disz 0,3 dizs §ag2

5.4 Verificar la variacion en las fechas de comienzo y fin de las

actividades del proyecto.

Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de variacion

& Microsoft Project - Proyect2

@ Archivo  Edicion | Wer | Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Ventana 2
gl i coendero 58| ey @30 Bk s b - o
Diagrama de Gantt
Mombre de targ Diagrama de red sl % completsdo | % fizico | Duracion resl | Duracin restante | Costo resl |
Sa Ganiticealinieiiy HaA TN 21 dias 6,9 dias $ 6.087 _EI
G Uso de tareas mafroe = ow 05 dias 45des 51500
z Grafico de recursos MA 40% 0% 15 dias 24 diaz T 4.454
o Haia de recursos MA 20% 0% 0.2 dias 0,5 diaz § 482
Uso de recursos
| Tabla: Seqguimiento 3 Costo
@ Informes... Entrada
¥ Hipervinculo
Programacion
Resumen
Sequimiento
Trabajo
Uso
| Wariacion
Mas kablas. ..
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& Microsoft Project - Proyect2

@] frchivo  Edicion  Mer  Insertar  Formabo  Herramientas  Provecko  Wenbtana 7

NS S A B8 =t 8 s - @A @ Bl 2 & = M

E ity

Mombre de tares Comienzo Fin Comienzo previsto Fin previsto “ar. comienzo War. fin L {e

S|C
1 |Ea Tun 040607 jue 140607 HA HA 0 dias 0 dias
2 [ Iun 040607 vie 030607 P&, P&, 0 digs 0 digs
3 z Iun 110607 jue 140607 U U 0 diss 0 diss
4 d vie 1 50607 vie 1 50607 P&, P&, 0 diaz 0 diaz

5.5 Verificar la variacion en los costos de las actividades del proyecto.

Vista requerida: Ver / Diagrama de Gantt/ tabla de costo

I Microsoft Project - Proyect?

@] Archivo  Edicion | Yer | Insertar FEormato  Herramientas  Provecto  Yentana 2

PG Q)] | Salendar o gal 1@ oo 2R Q@ Hie s & = s
Diagrama de Gantt
Mombre de targ Diagrama de red Eal % completada % fizico | Duracion real | Duracidn restante | Costo real %
L
Gantt d irnient LOMA. - .

Ha EIIS 6D SIS HA 23% 0% 2.1 dias 6,9 dias $6.087 W
c Uso de tareas M, 0% 0% 0,5 dias 4 5 dias 1601 | B

I Gréfico de recursos A 40%, 0% 1.6 diaz 24 diaz 4484

i Haja de recursos A 20% 0% 0.2 diaz 05 diaz F 452

Uso de recursos

| Tabla: Seguimiento » || Costo

&1 Informes.., Entrada

¥

Hipetwinculo

Programacion

Resumen

Nt
[<]

Sequirniento

e Gant

Trabajo

ad

Uso
Variacidn

Mas tablas. ..

B Mmicrosoft Project - Proyect2

@ fpchive  Edicién  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Proyecho  Weptana  ?

QS EE AT B98 = s g ey <R320 i s -
Mombre de tarea Costo fijo | Acumulacion de | Costototal | Costo prewisto | Wariacion Real Restante |t
costos fijos 1

1 [EHa 10 Prorrateo $27.230 $0 $27.230 $ 6.087 $ 21143

2 [ F10 Prorraten F16.010 50 F16.010 F1.601 $14.409

3 z F10 Prorrateo F11.210 50 F11.210 F 4.484 FET26

4 d F10 Prorrateo F2.410 0 F240 ¥ 482 $1.928
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6. Informes

Vista: Ver / Informes

Microsoft Project - Proyect?

Archiva  Edician | Yer | Inserkar Formato  Herramientas  Provecto  Ventana 7

P05 |l 3] | Colendarc e B sneowr R Q@ fie s+ =n
Diagrama de Gantt
Mombre de tare Diagrams de red ulacion de | Costototal | Costo previsto | Wariacion Real Restante [0
- o
Gantt d imicnt Etos fiioz Fr
1 Ha Bl B BRI Prorrateo|  $27.230 $0  $27.230 $6.08T  $21443 |1
2 c Uso de tareas Prorrsten 18010 $0  F1600 $1.601 $14.409
8 T Gréafico de recursos Prorraten 51120 50 51120 F 4484 FE726
4 d Haja de recursos Prorraten 52410 50 52410 4582 51828
Uso de recursos
Tabla: Costo 3
|ﬁ Infarmes... |

\«
sl

E'@'.&%dﬁp Edicién  Ver Insertar Formate  Herramientas  Proyecko  Vepfana 2

P EH AT 5@ 9888 & | sn o - ® Q@ E,;- 3 % = Mostra

Bl e

Mombre de tares | Costo [N

Ha
Seleccionar
= B
e |
z FroohF Cerrar
d =
Generales. .. Actividades actuales. .. Costos.,,

Asignaciones. .. Carga de trabajo. .. Personalizados. ..

33



6.1 Actividades del proyecto

Microsoft Project - Proyect2

Edicién  Wer Insertar Formato Herramientas Proyecto  Veptana 2
'?|'_=?g %J ) |§|a@ &5 E“i“_:'.'_::] @ | Sim agrupar v|@'§%|@ B A P e = MGS._EL?“|'°-”-
|Predecesoras ay 07

o | ECT ‘Nombre detares Duracion | Comignzo | Fin

2

Generales. .,

actividades actuales..

Coskos,..

: 1.E|a Informes "
14
12

Cerrar |

Modificar. .. |

Cerrar I

Tareas sin
comenzar

pronko

Tareas que comienzan

Tareas
completadas

Tareas que deberian
haber comenzado

Tareas pospueskas

Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Mentana 2

P58 9|8, |0 35 38|01 B | 5ncoreer

i J % G\‘; | @ E a3 F = _%sl;r_a_rY |.Ar

i) ‘ EDT iNombre detarea

2

1=a

| Duracion | Comienzo |

n 'ﬁ?

|Predecesoras ay ‘07
(S

. X
1.1.

(03
oL

Cerrar |

Seleccionar

Modificar. .. |

Cerrar I

Resumen del
proyecto

Tareas de nivel
sUperior

Hitos

Dias laborables

Tareas criticas
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6.2 Costos por recursos

tar FEormato Herramientas Proyecto  Veptana 2 Escribz

W ?l .ﬁ" q_.l % = ,W]_Sinagrupar & Q| M o 3 * = b_!ﬂpstra_rv | Arial

5] | EDT |Mombre de tarea | Duracion | Comienzo | Fin |Predecesoras ay ‘07 03 jun ‘07 10 jun '07
| M [J[V[S (DL M[X[I[V]S DL M[X[d v
1=a 11 dias | lun 04:06/07 lun 130607 i ’
1 & Informes
12 z
2 d

Seleccionar I
Cerrar |

Generales, ., Actividades actuales, ., Costos, ,,

Informes de costos

Informe general

Definicidn I Detalles | Ordenar

Mombre: |F|uj0 de caja Aceptar I

Referencias cruzadas

Cancelar |

Flujo de caja i | Columna: [1—5 |Semanas Ll Texto... |
|Costo j

| Recursos j

I Con asignaciones de tareas

Ayvuda |

Filtro:

™ Resaltar

Recursos con
presupuesto
sobrepasado
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6.3 Costos por actividad

Microsoft Preject - Proyect2
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6.4 Carga de trabajo de los recursos del proyecto
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6.6 Actividades por grupo de recurso
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