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|1S2 — Practica 5
Planificacion de un Proyecto

Parte 1. Introduccion a la Gestidon de
Proyectos con Project 2003
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Entorno de trabajo.

Manejo de archivos de proyectos.
Manejo de vistas de proyectos.
Manejo de informes de proyectos.
Incorporar tareas y sus duraciones previstas.
Definicion de hitos.

Edicion de la lista de tareas.
Tareas repetitivas.




Escala Temporal

Entorno de Trabajo
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Creacion de un Nuevo —

£ CQrdenar 3
P roye‘ :tO i Filtro para: Todas las tareas LN 5
Agrupar por: Sin agrupar b
? Esquerna LT
- Archivo - Nuevo eor 1
==| Informacian de la tarea,..  Maywls+Fz2
¢ §r Tareas =
Haga clic en uno de los
siguientes elementos para -
planear v prograrnar las tareas Q{macmn del proyecto...
del proyecto, Al hacer clic en

un elemento se muestran
herramientas e instrucciones

para completar ese paso, :
Informacion del proyecto Proyect1’

Cefinir el proyecto

X

Definir periodos laborables Fecha de comienzo: |sé|:l 240109 j Fecha de hovy: |sél:u 24f01/09 j
generales

Crear una lista de las tareas Fecha de fin: |n'|ar 2410209 j Eecha de estada: ||'-.,|,|:|, j
del provecto

Organizar tareas en fases Programar a partir de: |Fecha de comienza del provecto j Calendario: |Esténdar j
Prograrmar tareas _ .

vincular o adjuntar mas Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: Son il

informacion sobre tareas .
Campos personalizados de empresa
Agregar columnas de

infarmacidn personalizada

Establecer fechas limite v
delimitar tareas

Agregar documentos al
provecto

Publicar informacian del
proyecto en Web

Después de planear las tareas
puede ir al drea Recursos para
crear el equipo del proyecto y
asignar personas a las tareas,

Ayvuda Eskadisticas. .. Brcepkar | Cancelar




Estadisticas del Proyecto

X

Fecha de comienzo: |sé|b 240109 j Fecha de hay: |5.:‘|I:| 240109 j

Fecha de fin: |mar 2402109 j Fecha de estado: |NF'- j

Programar a parkic de: |Fe-:ha de comienzo del proyecto j Calendario: |Esténdar j
Todas las tareas comienzan lo antes posible, Pricridad: Wil

Campos personalizados de empresa

Estadisticas del proyecto Proyect1

Zamignzo
Actual s4b 74/01/09 sab 24/01/09
Previsto iif:S [
. Real A, Ma,
gﬁtadlstlcas. = Yariacion 0d 0d
Duracion Trabajo Costo
ackual 0d? ah 0,00
Previsto 0de ah 0,00€
Real 0d ah 0,00
Restante 0dy ah 0,00€
Porcentaje completado:
Duracion: 0% Trabajo: 0%




La Barra de Vistas

Ver | Insertar Formato  Herra
e b
smmsha 1T Calendario . .
g Trabajo Detalles 135 abr '95
i} r v | Diagrama de Gantt ] L b A5
— - Diagrama de red Oharas || Trabsjo Iz o]
Tk ctiva O horas ; S
Narmlre Gantk de seguiriento Trabaio ] :
& hotas || Trabajo f
Ilso de tareas I { .
Marmk |Grupn |cidad mé| Tasa estandar | Tasa horas extra | Costollso | Acumular |Calendariu:u haze
aLl G@rafico de recursas personal ofic 0% 20,00 $ihora 30,00 Fihora 0,00 F|Prorraten | Estandar
i Hoia de recursos contratado 200% 6500 $hara 55,00 Fhara 0,00 % | Fin Estandar
ay perzonal ofic. 100% 25,00 Fhora 38,00 Sihora 000 F Prorrateo Estandar
s de recursos — :
ca = mantenimient|  100% 35,00 $hara 55,00 Fhara 0,00 % | Prorratec  Estandar
re Tabla: Entrada ¥ directiva 100% 30.000,00 fia 0,00 fihora 0,00 %|Prorraten | Estandar
téc técnicos 2009 33,00 $hora 49 50 fuihora 0,00 % Prorratea | Estandar
P & Informes... -
téc tecnicos 100% 26,00 $hara 39,00 Fhara 0,00 % Prorratec Turno de tarde
zal Barr mienkas espacios 100% 0,00 Fhora 0,00 $hora 000 % Prorrateo | Estandar
= =] ; contratado 100% 0,00 $hata 0,00 Fhora 0,00 % Fin Estandar
11T + | Barra de wistas - .
| ele = martenimient:  100% 50,00 Fhora 75,00 Fihora 0,00 % Prorrateno | Estandar
=l Zoom.., contratado 200% 0,00 Fhora 0,00 $hors 0,00 % Fin Esténdar
e ¥ contratado 200% it St St =
po AR T AN | Mas vistas

AP_Gankk optimiska

Asignacidn de recursos Modificar. ..
Diagrama de red Copiar. ..
Diagrama de red descriptivo

Formulario de recursos

Formulario de tareas

- B horas ,
Viskas:
14 avyudante del jefe de operaciones 0 horaz || [aP_Gantt esperada Hueva
" Calendario

Diagrama de Gantt

Diagrama de relaciones Qrganizador, ..

Entrada de tarea

Formulario Detalles de tarea M

Aplicar I Cancelar




La Escala Temporal

Formato | Hetramientas Proyecto  Colaborar

A Fuerte...

Escala kemporal...

-

Cuadricula. ..

<4, Asistente para diagramas de Gantt..,

Estilas de kexka...

g

N

Mivel superior

Formato del nivel intermedio

Unidades:

Contador;

Mivel inkermedio

|Semanas

o

Cpciones de escala kempoaral

[

Etiqueta:

‘ Mivel inferior l

|28 ene 02

Moskrar: |Du:us niveles {intermedio, inferior)

vl
Escala temporal =

Perioda no Isbaorable l

j W Lilizar afio fiscal

dlingacicn: |lzquierda - ¥ Separadores

j Tamario; | 100 il %, |V Separador de escalas

. Vista previa
Estilos de barra. ..
19 19 ene '09 26 ene '09 02 fek '09 09 fek '09 16 feb '09
Detalles J JIv[sDLME[s v soL M [s[D[LME[d W [s[o(C M= v [s[oLMx[J v s]C
Disefio...
Dibuio d Ayuda i Aceptar Cancelar
Escala Principal
Escala Secundaria
AN
| vie 31 jul | b 01 ado \ | dom 02 ago | lun 03 ago | mar 04 ago |

o |6 [12]18| 0 [ &

[121eN o |6 (12180 |6 [12]18| 0 [ 6 |12 |18




Gestidon de Tareas

NN

€ Introducir y Organizar una Lista de Tareas

. (1] Mombre de tarea Duracion Comienzo

Las Listas de Tareas
i 1 [= Reunion de Accionistas | 3dias lun 02/03/09
es peCIfI Can IOS d etal |eS 2 =l Planificacion preliminar T 3 dias lun 02/03/09
SO b re u n a tarea CO m O i 3 Programar fecha de la conferenci 2 dias [un 0200309
] . 4 Reservar centro de conferencias 1 dia lun 021035109
=] Buzcar Conferenciante 3 diaz lun 020309
| el n O m b re d e I a tarea = Planificacion preliminar completa 0 dias Iun 0240309
- 7 [l Carta de notificacion 2 dias lun 02/03/09
[ | Ia d u raC I O n & Ordenar lista de envio 1 hara [un O20308
) =] Preparar carta 1 dia [un O20308
m |las fechas de comienzo « Revisar carta 1 cia lun 02003109
. . -, 11 Aprobar carta 1 dia lur 0210309
y finalizacion 12 Imprimir carta 2 dias Iun 020303
13 Enviar carta 0 diaz lun 020309
[ | IaS p re d e CeS O raS 14 El Detalles de la reunién 3 dias lun 02/03/09
13 Preparar menll con empresa cater 3 diaz [un O20308
.y IOS n O m b reS d e I OS 16 Preparar salas de reunidn del cor 1 dia lur D20309
17 Preparar equipamiento necesario 2 diaz [un O20308
re C U rS O S . 18 Preparar programa 3 dias Jun 0200509
19 Imprimir programa 1 dia [un 0200309

Fin

mie 040309
mié 040309
mar 0310309
lun 02/03/09
tmié 040309
lun 0200309
mar 030309
lun 02/03/09
lun 02/03/09
lun 0200309
lun 02/03/09
mar 0310309
lun 02/03/09
mié 040309
migé 0403109
lun 02/03/09
mar 0310309
mié 040303
lun 02/03/09



Gestidon de Tareas

N

® Introducir y Organizar una Lista de Tareas

= Se especifican las tareas en el orden en gue tienen
lugar

= Se realiza una estimacion del tiempo que llevara
realizar cada tarea - Duracion

= Microsoft Project utiliza las duraciones para calcular la
cantidad de trabajo que ha de realizarse en la tarea.

+ Nota: No se debe especificar las fechas en los campos
Comienzo y Fin de cada tarea. Microsoft Project calcula las
fechas de comienzo y fin basandose en la relacion existente
entre las tareas.




Gestidon de Tareas
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® Introducir y Organizar una Lista de Tareas

m Clases de Tareas en Project:
+ Tareas Normales (1 vez)
+ Tareas Repetitivas (Ejemplo: Reuniones Semanales)

m Especificar una Tarea Normal:
1. En el mend Ver, click en Diagrama de Gantt.

2. En el campo Nombre de Tarea, escribir el nombre de una tarea
y, a continuacion, presionar la tecla TAB

3. Microsoft Project introduce una duracion estimada de un dia para
la tarea, seguida de un signo de interrogacion

4. En el campo Duracion, escribir la cantidad de tiempo que llevara
cada tarea en meses, semanas, dias, horas o0 minutos, sin contar
los periodos no laborables. Se pueden usar abreviaturas (meses =
ms, semanas = s, dias = d, horas = h, minutos = m).

5. Presionar la tecla ENTRAR




Gestidon de Tareas
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# Introducir y Organizar una Lista de Tareas
= Informacion de Tarea Normal:

Informacion de la tarea 2l x]

General | Predecesaras | Recursas | &vanzado | Mokas | _pos, pzados, |

Mombre; | Duracion: | 3: [¥ Estimada
Porcentaje completado: | 3: Prioridad: | 3:

Fechas

Comienza: j Fin: I j

[¥ Oculcar barra de tareas

[¥ ajustar barras de Gantt a resumen

Avuda | Acepkar I Cancelar




Gestidon de Tareas

N

L

4

Especificar una Duracion
Es un periodo total de trabajo activo necesario para completar
una tarea.

La duracion transcurrida es el periodo de tiempo necesario para
completar una tarea

+ Se toma como base un dia de 24 horas y una semana de 7 dias,
incluyendo los dias festivos o feriados y otros dias no laborables

Los valores de duracion
van seguidos de una
abreviatura de unidad h 6 hora= hora

de tiempo: d 6 dia = dia

s O sem= semana

m o6 min = minuto

mes O ms = mes




Gestidon de Tareas
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Especificar una Duracion

Cuando se introduce una tarea, Microsoft Project le
asigna automaticamente una duracion estimada de
un dia; un signo de interrogacion despues de la
duracion indica que es estimada.

(3} Marmbre de tarea Curacion Comienza Fin

1 huewa tarea lum 020308 lun 020509
al '

1 I wl

Una duracidon estimada es una duracion para la cual
la informacion de que dispone sblo permite
determinar un valor provisional no definitivo.

+ Se representa con un signo de interrogacion (?) colocado
Inmediatamente a continuacion de la unidad de duracion




Gestion de Tareas

# Introducir y Organizar una Lista de Tareas

s Crear un Hito:

+ Un hito es una tarea sin duracion (cero dias) que se utiliza
para identificar sucesos significativos en la programacion,
como la finalizacion de una fase importante.

+ Una Fase es un grupo de tareas relacionadas que completa
una etapa importante de un proyecto.

¢+ Para crear un hito:

m En el campo Duracion, haga clic en la duracion de la tarea
gue desee convertir en un hito y escribir Od.

+ Los Hitos son puntos de referencia y se utilizan para
controlar el progreso del proyecto.

VSOl M= ]a]v]

1 Hito lun D2A0309 lun 020308 ¢ 02003 -
1 K ' b

a Mombre de tares Duracion Comienzo Fin 02 mar '09 ﬂ‘




Realizar tareas 1 y 2 del Tutorial

Gestidon de Tareas
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# Introducir y Organizar una Lista de Tareas
= Crear un Hito:

+|as tareas con
Informacidn de ta tarea Fd  duracidn cero se
Notas | Campospers. | muestran

Mombre: [Buscar Canferenciante Duracién: [3d | [ Estimada automaticamente
Delmitar tares como hitos pero
se puede marcar
Fecha de delimitacisn: [HA - como hito

¥ Condicionada por el esfuerzo cu al q u ie r Otra

I™ La programacién omite los calendarios de recursos tarea con

Sz 113 cualquier

Método del valor acumulado: |°.-"o completado - i
_ duracion.
—~

Byuda Arcepkar | Cancelar |

General l Predecesoras l Recursos

Le

Fecha limike: | MA

Tipo de delimitacisn: ||_.;. antes posible

L4

Tipo de karea: |Unidades fijas

ERQEN

Calendario: | Minguno

L4




Gestidon de Tareas
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@® Esquematizar Tareas:

El uso de esquemas ayuda a organizar las tareas en blogques
mas manejables.

Se pueden aplicar sangrias a las tareas relacionadas para
situarlas bajo una tarea mas general, creando una jerarquia.

+  Las tareas generales se denominan tareas de resumen o fases;

. las tareas con sanaria aue aparecen debaio de la tarea de
AY LAl VAlw buUiIl 1l vald Ivl 1A \1 UU”\AJU Mo TWA LAl vl o

Uuwvw MrJMI ASASASS I |

resumen son subtareas.

Las fechas de comienzo y fin de una tarea de resumen se
determinan en funcion de las fechas de comienzo y fin de su
primera y ultima subtarea.




Realizar tarea 3 del Tutorial

Gestidon de Tareas
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® Esquematizar Tareas:

Aplicar sangria (=3
Anular sangria 4p
Mostrar subtareas g=
Ocultar subtareas =
Mostrar todas las ok
subtareas L
o Mombre de tares Duracion & '02 09 dic 02 16 dic ‘02
Wl Jd v siolLmimldlvsoleimmidlyisio
1 [l Tarea Resumen 2 dias? p—
2 Tarea 1 2 dia=
8 Taresa 2 1 dia
4 Tarea 3 1 dia
= [=] Tarea 4 1 dia?
g Tarea 4.1 1 dia?
¥ Tarea 4.2 1 dig?




Gestidon de Tareas
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Introducir y Organizar una Lista de Tareas
s Especificar una Tarea Repetitiva:

1. En el campo Nombre de Tarea, seleccionar la fila debajo de la
cual deseamos que aparezca la tarea repetitiva.

2. En el menu insertar, click sobre tarea repetitiva:

" Formakto  Herramientas

Mueva tarea Ins

Prowear ko
CHoELin, .,

i
=i
m Columna. ..
4% Dibujo

@ Hipervinculo...  Chr+Al+E

bt
b

& | -5 Tarea repetitiva... L

Introducir:
Nombre de Tarea
Duracion (de 1 realizacion)
Paramentros de Repeticion

Informacion de tarea repetitiva

Mombre de tarea: |

Duracian: | 1d il

Patran de repetician

" Diariamente

| todas las j semanas el;

i+ Semanalments
¢ Mensuaimente | [ domingn [ unes

r jueves

[ martes [ miércoles

" Anualmente [ sabado

r viernes

Intervalo de repeticion

Comienza; | lun 0203105

j ™ Terminar después de:

|I:I :I VeCes

% Terminar el: |mié 040309 j

Calendatio para programar esta tarea

j ™ La programacicn amite los calendarios de recursos

Aceptar |

Calendario: | Minguno

Ayuda

Cancelar |




Realizar tarea 4 del Tutorial

Gestidon de Tareas
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€ Introducir y Organizar una Lista de Tareas

m Especificar una Tarea Repetitiva

+ Parametros de repeticion:
Parinderepetitn. @ Patron de repeticion

™ Diatiamente P
& Semanalmente = Diarlamente, Semanalmante, Mensualmente, Anualmente

™ Mensualmente

™ Anualmente

Frecuencia de la tarea e Intervalo de repeticion
todas las | semanas el;

I domingo [~ Junes ™ martes [~ migrcoles
[ jueves [ wiernes [ s&bado

m Fecha de comienzo en el cuadro Comienzo y, a continuacion,
seleccionar

= Terminar después de, y el niimero de ocurrencias de la tarea.
= O Terminar el, y la fecha en la que desea que termine la tarea.

Intervalo de repetician

Zarnienga: |Iun 0z/03/09 j " Terminar después de: ||:| WECES

% Terminar el: |mié 040309




