HERRAMIENTA PARA LA
GESTION DE PROYECTOS:

MS-PROJECT




GESTION DE PROYECTOS CON MS PROJECT

0 INDICE

O 111 ] =TT 2
1 INTRODUCCION ....ooiivciiieteeeetce ettt sttt 3
1.1 PROPOSITO DEL DOCUMENTO .....vvvomivieinerioesssiesessisssssesssssssssssesssssssssssssssss s ssss s essssssssssoon 3
1.2 OBUIETIVO DEL CURSO.......oiiuiiurienieseeseseseessaesssssssasssasssssssesssesssasssssssssssasssasssssssssssesssesssssssssssssssasssnssons 3
1.3 DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS .......ccooommrriiiniriissssissesssssssssssssssssssssssss s 3
1.4 BIBLIOGRAFIA. ...ttt ettt 3

2 CONOCIENDO A MICROSOFT PROJECT ....cccoi it aenaenans 4
2.1 MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL .......vvvimriiiinniisississnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssses 4
2.2 REQUISITOS DEL SISTEMA .....c.ovmiviesesosesiissssisesssiss s sssss s esss s 4
2.3 INTERFAZ DEL MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL ......vvvcviiviriieisnneissssssssssssesssssssssssssssssos 5

3 INICIO DE UN PROYECTO CON MS-PROJECT .....cccoviiriiieieiee s 7
3.1 CONFIGURACION DEL SISTEMA ......coosiviomiiirieiiinssisisssssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssss s 7
3.2 ESTABLECER EL CALENDARIO LABORAL ........oovvvvieriieseeiessesesesiessss s ssssssssssss s ssssssssnon 9
3.3 INICIO DEL PROYECTO: ESPECIFICACION DE INFORMACION w......cooovoiirinriiinnsissesensssseneinns 11

4 PLAN DEL PROYECTO EN MS-PROJECT ......cccceitiiiesieieteiese et 12
4.1 PROCESO DE PLANIFICACION DEL PROYECTO ......iivviiiiriesiinsssssssssnssssssssssssssssssssssssssssnesens 12
4.2 DEFINIR TAREAS.......cooovoieviiesesisesssieses s s s 13
4.3 SECUENCIA DE LAS TAREAS .....cevvviiiiineisiesssssssssssssssssssssssss s sssss st 14
4.4 ESTIMACION DE LOS RECURSOS DE LAS TAREAS .......comviiiriieriessisssissssssssssssssssssssssss oo 15
4.5 ASIGNACION DE LOS RECURSOS A LAS TAREAS .......oovmiviiiiinnsisssssssssssessssssssssssssssssssssnesons 16
45.1 Asignacion de los recursos de Tipo Trabajo .......ccccceovverireierenninnennens 16

45.2 Asignacion de los recursos de Tipo Material ...........cccoeevveiiiiiieiiieenee, 17

453 Asignacion de l0s recursos de Tip0 COSO ......cccevvrueererirereneinenieeseeieeas 17

4.6 ESTIMACION DE LA DURACION DE LAS TAREAS........cooiiiiiriiiineiesississssesssssssesssessesse s sssssssenns 17
4.7 VERIFICACION DEL CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO.......oocooivvinreiisnsssssessssssssssssssssssssenenons 18
4.7.1 Estadisticas del ProYECLO .........cccuireireiiiicieesees e 18

4.7.2 Detalle de 12 infOrmacion ...........cccoviiiiiiineneeee e 18

4.8 LINEA BASE DEL PROYECTO ..ottt sttt snes 19

5 EJECUCION .....ooiceeeeeeeeee ettt sttt anensanann s 20
5.1 REGISTRAR VALORES REALES DE TAREAS .......coviniirieriiteieisietss et ssssse s sesssssesssssssssssssssssnes 20
5.2 ESTADISTICAS DEL PROYECTO .....oooumiiiiiiieiisiesissssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnns 21

6  MONITOREO Y CONTROL ...ocuiiiiiiiiiiiiieieie ettt 22
6.1 GESTION DEL VALOR GANADO (EVM: EARNED VALUE MANAGEMENT) ..ccovevvernriennnens 22

2de 25



GESTION DE PROYECTOS CON MS PROJECT

1 INTRODUCCION

1.1 Proposito del documento

El documento es una guia didactica y préactica para el aprendizaje del Microsoft Project
Professional. Se describen algunas definiciones bésicas, pero principalmente el documento se
enfoca en la resolucién de un caso préctico acerca de la gestion de un proyecto usando las
funcionalidades principales del Microsoft Project. EI documento comienza con una introduccion
al Microsoft Project, luego se inicia un proyecto configurando la herramienta para proseguir con
las funcionalidades del software que soportan los procesos de gestidn de un proyecto completo.

1.2 Objetivo del curso

El objetivo del presente curso es conocer y aplicar las principales funcionalidades del
Microsoft Project Professional que permitan a los profesionales aplicar eficientemente las
buenas précticas en la gestion de un proyecto completo.

1.3 Definiciones, acronimos y abreviaturas

ACRONIMO SIGNIFICADO

_, ssmm—memses-ar e sa-———————————————————

PMI Project Management Institute

_, ssmm—memses-ar e sa-———————————————————

MSP / WINPROJ Microsoft Professional Project

_, ssmm—memses-ar e sa-———————————————————

PMBoK Project Management Body of Knowledge

Tabla 1. Acrénimos

1.4 Bibliografia

Project Management Institute (2018). Guia de los fundamentos para la direccidn de proyectos
(Guia del PMBoK). Sexta edicion.

Angulo Aguirre, L (2017) Microsoft Project 2016. MARCOMBO S.A. Lima.

Universidad de Piura, PM&B Consulting Group (2011) Diplomado en Gerencia de Proyectos,
bajo el enfoque del PMI. Piura.

3de25



GESTION DE PROYECTOS CON MS PROJECT

2 CONOCIENDO A MICROSOFT PROJECT

2.1 Microsoft Project Professional

También conocido como MSP. Es uno de los Software més utilizados para la Gestion de
Proyectos. Es desarrollado y comercializado por la empresa Microsoft Corporation formando
parte de la suite Microsoft Office. Este Software soporta los procedimientos descritos en el
PMBoK del PMI.

Entre las funcionalidades principales tenemos:

¢ Planificacién detallada de las tareas (actividades), duraciones y asignacion de
recursos.

Ajuste de la planificacién del proyecto.

Registro del progreso del proyecto.

Evaluacion del progreso del proyecto (Gestién del valor ganado).

Generacion de maltiples informes, etc.

2.2 Requisitos del sistema

Requisitos del sistema para Microsoft Project Standard y Project Professional:
e Procesador de 1,6 gigahercios (GHz) o superior, 2 nucleos.

Memoria RAM de 4 Gb o mayor.

Espacio disponible en disco duro de 4 Gb para su instalacion.

Monitor con resolucion de 1280 x 800 o superior.

Sistema Operativo Windows 10 o superior.
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2.3 Interfaz del Microsoft Project Professional

Al iniciar una sesion de Microsoft Project Professional aparecera la pantalla de inicio la
cual mostramos en la Figura N° 1.

Barrade
herramientas de ichas
acceso rapido / Grupos

Comandos

v Proyeoe] - Pt Pred wsomel

0

~—

) Escala
Boton‘ temporal
seleccionar todo Cinta de

opciones

p Barra de vistas

Control
Vista del zoom
Barra de Activa Accesos
estado directos
@ Norse: Lerees | Pragronads [ ] ' - ' I

Figura N° 1 Pantalla de Inicio de Microsoft Project Professional
Descripcion de los elementos de la interfaz:

e Lacinta de opciones, las fichas, grupos y comandos: la cinta de opciones se ha
disefiado para ayudarle a encontrar rapidamente los comandos necesarios para
completar una funcionalidad. Los comandos se organizan en grupos logicos, y
estos grupos forman las fichas. Cada ficha estéa orientada a un tipo de actividad.

e La barra de herramientas de acceso rapido: contiene un conjunto de
comandos independientes de la cinta de opciones. Esta barra se puede
personalizar (Ficha: Archivo \ Opcién: Opciones \ Opcién: Barra de herramientas
de acceso rapido).

e Escala temporal: es la banda que contiene la leyenda de la escala de tiempo en
la parte superior de las vistas Diagrama de Gantt, Gréafico de recursos, Uso de
tareas, Uso de recursos, entre otras vistas. La escala temporal consta de un
nivel superior, uno medio y uno inferior.

e Accesos directos: son iconos que activan en forma directa las vistas mas
utilizadas de Microsoft Project: Diagrama de Gantt, Uso de Tareas, Organizador
de Equipo, Hoja de Recursos e Informe.

e La barra de estado: la barra de estado es la barra horizontal que aparece en la
parte inferior de la pantalla y que muestra informacién sobre el modo de
programacion de las nuevas tareas (manual o automatico).

e Barra de vistas: la barra de vistas aparece a lo largo del borde izquierdo de la
ventana de MS Project. Al hacer clic derecho sobre la barra podremos
seleccionar una vista. Muestra diferentes vistas entre las cuales destacan el
Diagrama de Gantt, Uso de tareas, Hoja de recursos, Uso de recursos, etc.

e Botodn seleccionar todo: cuadricula que se ubica en la parte superior izquierda
de la tabla. Al hacer clic derecho sobre la barra podremos seleccionar una nueva
tabla. Por ejemplo, para la vista diagrama de Gantt tenemos las tablas: Costo,
Entrada, Resumen, Seguimiento, etc.
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La Vista Backstage (Figura N° 2) de Microsoft Office forma parte de la interfaz de
usuario de Fluent y es una caracteristica complementaria de la Cinta de Opciones. La Vista
Backstage, a la que se accede desde la ficha Archivo, le ayuda a encontrar las caracteristicas
usadas con frecuencia para administrar los archivos y para realizar las configuraciones generales
de Microsoft Project.

Proyecso’ - Progect Professions T - . x

@ O Hurtaso lers

it Informacion

Nuno

Cuentas de Project Web App Infarmacion del proyecto *
Al B N e5th conectas a Progsct Web 400 Feachs de comienco Savat
Gasaeday "-:::::‘:." Fecha de finalisoén Ayer

Progeamar » panin de Comenzo

Gty v Fechs actusl Hoy

Crganizar plantifta global Fecha de ertaso Hoy
STPRENC Musve vitag, wiurrees § 00106 slementos del roverto enlie srdfvas def peopects ¢ Cawndano def proyecta Ftdnder

Organizador Ia plart iy gfobai Prisesdsd W

Comparny

Exportar

Contar

Figura N° 2 Vista Backstage
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3 INICIO DE UN PROYECTO CON MS-PROJECT

3.1 Configuracion del sistema

Para empezar a trabajar en MS-Project, primero hay que configurar el sistema para su uso
eficiente en un proyecto determinado. Para realizar las configuraciones habituales debemos entrar
a la ficha Archivo (Vista BackStage), comando Opciones. jPara el proyecto que vamos a
desarrollar, hacer las modificaciones como se muestran en las siguientes vistas de
configuracion!

La vista que aparece por defecto es la General (Figura N° 3). Esta vista nos muestra
opciones generales de trabajo.

Opciones de Project ? x
General . . .
.; Opciones generales para trabajar con Project.
-
Maostrar
Programacion Opciones de la interfaz de usuario
Revision Estilo de informacian P o ; I
= Meastrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla v
en pantalla:
Guardar
\dioma Vista del proyecto
Avanzado Wista predeterminada: | Gantt con escala de tiempe e
) ) ) Formato de fecha: mié 28/01/09 w
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso répide Personalizar la copia de Microsoft Office
Complementos Mormbre de usuario: |Omar Hurtade Jara
Centro de confianza Iniciales: QHJ

O Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.
Fondo de Office: Sin fondo v

Tema de Office: Multicolor |«
Opciones de inicio

Mostrar la pantalla Inicie cuando se inicie esta aplicacién

Aceptar Cancelar

Figura N° 3 Vista General (Ficha Archivo \ Opcién Opciones)

La vista Mostrar (Figura N° 4) permite cambiar el modo en que se muestra el contenido
del proyecto.
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Opciones de Propect 4 X

Cambie el modo en que <& meestra & contemdo de 9roject en la pantalla,

Mostrar

Calevatann

de calendario:  Calendano Gregonano
Upoones de moneda pare este proyecto 85 Proyectol | w
v
s v Maneide PEN

Maoats ar inclic adores y botanes do apcionm de

& =R
3

Acepta ancelx

Figura N° 4 Vista Mostrar (Ficha Archivo \ Opcién Opciones)

La vista Programacion (Figura N° 5) permite hacer configuraciones relacionadas con la
programacion, calendarios y célculos. Hacer cambios segun la Figura N° 5.

| Opciones de Project ? X
|
| il -~
e Cambie opoones relaoonadas con la programacion, 104 calendarios y Jos caldudos
Programacion Opclones do calendario para este proyocta: @75 Proyecto)
P La serna ( " Lunes -
sard 8 ado frscal comeercs e Enero -
!
Lam

Cp m S X
peedeterminads -
2 de b = Je
\ . : ectoe
1 -
Ie cor " p—— S
Programaciin
] Mostrsr mensajes de
Porcentae
Opclones de programacion de este proyecto Q: Proyectol
jurevas tareas creads Programads manualmente
Taress progremadss sutomabcamente o smiadas en Fecha de comienzo del proyecto «
Mestrar durac) Dias
~
Aceptar Cancelar

Figura N° 5 Vista Programacion (Ficha Archivo \ Opcién Opciones)

Es necesario especificar que Project maneja mas de un calendario. En la Vista de
Programacion se puede configurar el Calendario Estandar o Base. Este calendario permite al
Software hacer los célculos de programacién correspondientes. Cuando se desea especificar
excepciones se podra usar los calendarios especificos del Proyecto, Tareas o Recursos (se vera
maés adelante en el documento).
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3.2 Establecer el calendario laboral

Se recomienda que el Calendario Estdndar no cubra todas las circunstancias de un
proyecto especifico. Puede haber tareas, recursos o el mismo proyecto que requieran algunas
adaptaciones respecto a su realidad especifica. En consecuencia, MS-Project provee de opciones
que permiten crear calendarios personalizados. Estas opciones las encontramos en la ficha
Proyecto, opcion Cambiar Tiempo de Trabajo.

Para nuestro ejemplo crearemos un nuevo calendario basado en el Calendario Estdndar
(Figura N° 6), al cual Ilamaremos “Personalizado” (Figura N° 8), pero con algunas
modificaciones:

Horarios laborables: de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 01:00 p.m. y de 03:00

[ ]

p.m. a 06:00 p.m. Asegurar la coincidencia de los limites con el Calendario
Estandar (Figura N° 9). (Pestafia Semanas laborales / boton Detalles...)

e Fechas no laborables: en la Tabla 2 especificamos las fechas no laborables
correspondientes al periodo del proyecto a desarrollar (Pestafia excepciones).
Asimismo, en la Figura N° 7 mostramos las fechas no laborables copiadas en
Project.

Tabla 2 Fechas no laborables del periodo del proyecto
Nombre Fechas
Inmaculada Concepcion 8 de diciembre de 2021
Navidad 24 y 25 de diciembre de 2021
AR0 nuevo 1 de diciembre de 2021 y 1 de enero de 2022
Cumpleafios del papa 14 de enero de 2022 (medio dia, de 8 a 12 hras.)

Cambear calendano laboral

| Para (alendano

| El calendarno ‘Estandas’ o5 un Galendano base

| Leyendx HAGA OhC o UN G PAA yof 1l PENOOOT BDArADIES Pericdot ADOABIES Oel 3 tepliembre 2018
septiembre 2018 "~
Labosabile f +S0amatlOp m
[LIMIMIJIVISID « 200 p.m, & 7:00 9, m
7 112
Ho latiorable {
| Horas bboradies modificada: ETIET 5133 [12 115 116 Semana Laboral predetesminada del
calendano ‘Tstandar
En este dlendario > 19 |20 |21 |22 |23
| -
31 Dis de excepcion 24 T 157 | o0 29 |30
r | -
31 semana Isboral no predet sminade | v

Estandar iCalendano del proyectol

Crear tvendana

‘ [E-(ep-:»

:me:] [Sem.m.n laborales ]

2.2

2.1

5 3 1 Nombre

[T ][]

Ayyds

Cancela

|
Figura N° 6 Calendario (Ficha Proyecto \ Opcién Cambiar Tiempo de Trabajo)

Qpoonel.
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Crear nuevo calendario base -

Mombre: Persnnalizadc-|

l:::l Crear nuevo calendario base

@ﬂacer una copia del | Estandar V| calendario

Cancelar

Figura N° 8 “Crear Calendario...” (Ficha Proyecto \ Opcién
Cambiar Tiempo de Trabajo)

Detalles de '[Predeterminadeo]’ >
Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

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

[ Establecer dias como periodo no laborable.

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

Miércoles

Jueves

Viernes Desde Hasta

1 |2:00a m. i1:00 p. m.
Domingo

2 |3:00p. m. i&00 p. m.

Ayuda Cancelar

Figura N° 9 Horario Laborable (Ficha Proyecto \ Opcién Cambiar Tiempo de Trabajo\
Pestafia “Semanas Laborables” \ Boton “Detalles...”)

Excepciones  Semanas laborales

Mombre Comienzo Fin ~ Detalles...
1 |Inmaculada Concepcién g/12/2021 8/12/2021 _
Tz |Navidad 34113/2021 3512/2021 Eliminar
"3 |Afio nuevo 31/12/2021 1/01/2022
4 |Cumpleafios del papa 14/01/2022 14/01/2022

Figura N° 7 “Excepciones” (Ficha Proyecto \ Opcién Cambiar Tiempo de Trabajo)

Luego de crear el calendario Personalizado, hay que asignarlo a la Escala Temporal
para evidenciar el nuevo calendario. Para abrir la ventana de Escala Temporal (Figura N° 10):
Clic Derecho en la Escala Temporal de la Vista Diagrama de Gantt, opcion Escala Temporal,
pestafia Periodo no laborable.
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Escala temporal *

Mivel superiorl Nivel intermediol Mivel inferior| Periodo no laborable

Opciones de formato

Dibujar: (@) Detras de las barras de tareas Colar: | v|
Ogelante de las barras de tareas
. e I |
() No dibujar

Calendario: | Estandar (Calendario del proyecto) |v
24 haras

Turno de noche

Estandar (Calendario del proyecto)
Personalizado

Vista previa

27 ago 18 3 sep ‘18 10 sep '18 17 sep "18 24
LM X ) | VS DL M X |J | V|5 DL M X ) | V|5 D LM X, )| ¥V 5| D|L

Cancelar

Figura N° 10 Ajustar Calendario en Escala Temporal (Ficha Vista \ Opcién Escala
Temporal \ Pestafia “Periodo no laborable” \ Opcion ""Calendario™)

3.3 Inicio del proyecto: Especificacion de informacion

Primero denominaremos al proyecto ejemplo “CASA-PEPITO” (se refiere a la
construccion de una casa en un arbol). Guardamos con el mismo nombre al archivo del proyecto
en project.

Luego, hay que especificar la informacion basica acerca del proyecto (Figura N° 11):

e Fecha de Comienzo: para el ejemplo: 1 de diciembre de 2021.

e Fecha de fin: desactivada, pues se programaré el proyecto a partir de la fecha de
comienzo. Se puede cambiar con la opcion “Programar a partir de”.

e Fecha de estado: fecha que se define para realizar un informe de rendimiento.

e Calendario: permite escoger el calendario predeterminado para el proyecto. Por
ejemplo, si se escoge la alternativa Estandar, se refiere que el proyecto se regira
por el calendario Estdndar preestablecido (sin excepciones). También permite
especificar calendarios personalizados segun las caracteristicas del proyecto.
Para el ejemplo escogeremos el calendario creado: Personalizado.

Informacién del proyecto 'Proyectol’ *
Fecha de comienzo: | mié 1/12/2021 v|]|=_echa actual: | s3b 23/10/21 v
Fecha de fin: vie 22/10/21 Fecha de estado: | Moo v|
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto vll Calendario: ~ ]
L )
Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: 500 :

Campos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valor

Ayuda Estadisticas... Cancelar

Figura N° 11 Informacion Basica en el Proyecto
(Ficha Proyecto \ Opcidn Informacion del Proyecto)
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4 PLAN DEL PROYECTO EN MS-PROJECT

4.1 Proceso de planificacion del proyecto

Después de constituir el proyecto hay que realizar la planificacién. Esta planificacion
empieza definiendo el Alcance del Proyecto, se continGa con la Definicidn de las Actividades
(“Tareas” en MS-Project) y asi con el resto de procesos de Planificacion hasta establecer la
Linea base. MS-Project permite soportar el proceso de Planificacion completo. Los procesos de
planificacion, asumidas por MS Project, los ejemplificamos en la Figura N° 12.

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
—:—b Defimr Tareas :
1 1
B i ! Verificar
Inicio : + : # Cronogramay [————
1
Pr
i Secuencia de las : SSupueste
1 Tareas :
1 1
1 1
Recolectar : ¢ :
Requisitos i — i
! Definir ' Mejorar Plan
l : Fecursos/ 1
: Costos i
1 1
Definir el ! J' i
Alcance ! !
Asignar ]
: 2 : Establecer
l : Recursos : Linea Base
1 1
i v i
Crear el EDT ! i
1 Establecer 1
1 i 1
: Duraciones : Y
1 1 .
: + : Fin
1 1
1 1
1 1
! Ajustes Finales !
i i
1 1
1 1
1 1

Figura N° 12 Proceso de planificacion (Bajo el enquue PMI) del proyecto con MS Project

Definicion del Caso:

Nombre del Proyecto: “Casa de Pepito”

Descripcion: el papé de Pepito le prometio construir una casa en el arbol y se formula hacer un
proyecto denominado la “Casa de Pepito”. La casa aproximadamente debe tener 3 m2de base, una
escalera segura y esté preparada para lluvia. EI papé Julio Benites se designa como gerente del
proyecto y se propone duracion de 40 dias y un presupuesto de 50,000 soles.
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4.2 Definir tareas

Para empezar a registrar las tareas en MS-Project, siga los siguientes pasos:

e Hacer Clic en la primera fila de la columna Nombre de Tareas de la vista
Diagrama de Gantt.

e Escriba el nombre de la tarea.

o Pulsar Enter.

o Repetir los pasos para las subsiguientes tareas.

Ingresar las tareas especificadas pertenecientes al plan del proyecto ejemplo. Luego hay
que organizar las tareas segun la jerarquia mostrada en la Figura N° 13. Para la organizacion
jerarquica de las tareas usar la opcion de Sangria de Tarea de la ficha de Tarea, grupo de
Programacion.

de Gantt = - > - - =u
Wier Portapapeles Fuerte [F} Progr
X
todao
0 FIE » Mombre de tarea » Duracidn -
[ i s Gestion del provecto 1 dia?
! #2 Acta de constitucién
i 2 Plan del proyecto
& 2 Informe de cierre
i - 4 Concepcidn 1 dia?
= z 2 Requisitos de los interesa
z | #? Documentacion de requis
E 8 - + Disefio 1 dia?
S 2 Elaboracién de planos
% e 2 Especificacién de presupu
= e 4 Construccion 1 dia?
e 2 Compra de materiales
= #2 Construccion de casa
e i 4 Entrega de obra 1 dia?
= #2 Documento de conformid

Figura N° 13 Ingreso de tareas del proyecto

Para mayor informacion en la gestion de las tareas se puede insertar columnas (Figura N°
14). Estéas columnas contienen informacion predeterminada provista por Project. Para el ejemplo
insertemos las columnas:

e EDT: permite apreciar la jerarquia en forma numérica.
e Modo de Tarea: permite especificar cuanto control se tiene sobre la tarea. El
Modo de Tarea también se puede apreciar en la barra de estado.
o Programacion manual: cuando el usuario define su inicio, fin,
duracion, etc. El MS-Project no podra cambiar estas especificaciones.
o Programacion automatica: permite al MS-Project programar las tareas
en funcion de dependencias, restricciones, calendarios, etc.
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Para realizar la insercion de columnas se hace Clic Derecho sobre la barra de etiquetas
de las columnas, se escoge la opcion Insertar Columnas y se elige la columna con el tipo de
informacion a mostrar.

Otros elementos referenciales para la gestion de las tareas son: la Tarea Resumen del
Proyecto y los Hitos.

e La Tarea Resumen del Proyecto: muestra la informacién de resumen acerca de
todo el proyecto en la primera fila de la Vista Diagrama de Gantt. La Tarea
Resumen del Proyecto se puede mostrar y también ocultar en la ficha Formato
opcién Tarea Resumen del Proyecto (Figura N° 14). Visualizar la Tarea
Resumen del Proyecto para el ejemplo.

e Los Hitos: son tareas atemporales (duracion cero) que permiten marcar fechas
importantes del proyecto, revisiones de avance, culminacion de fases, etc. Los
Hitos se pueden especificar en la ficha Tarea opcién Hito, dentro del grupo de
comandos Insertar (Figura N° 14). Para el ejemplo, insertar dos Hitos: Inicio y
Fin de proyecto.

— - X -

[ Y0 % JeCasadePepito 1dia?
+ Gestion del proyecto 1da!
[ 1 ) Inicho de proyecto s
o Acta de constitucidn
1 Man del proyecto
: 14 # Informe de cerre
£ ’ - « Conception idel M
: ' Requisitos de los nteresados
- o Documentaadn de requisitos
3 3 - + Disefo 1% n =3
Elaborandn de planos
Espeaficaadn de presupuesto
« Construccion 10 n &
Compra de mateniales
Construccion de casa
- + Entrega de obra P T m
4 Documento de conformidad

2]

— KT

N L e e

L an.w-n SO BT T I

Figura N° 14 Tarea Resumen e Hitos del Proyecto

4.3 Secuencia de las tareas

Permite especificar las dependencias entre las tareas del proyecto. Cada tarea o hito debe
conectar con al menos una predecesora y una sucesora, a excepcion de la primera y Gltima tarea.

Para el proyecto ejemplo introduciremos la secuencia de tareas especificada en la Figura
N° 15. Sélo es necesario llenar las sucesoras, las predecesoras apareceran automaticamente (0
viceversa). Para poder apreciar las tareas sucesoras es necesario insertar la columna Sucesoras.
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1 - + Construccion 2 dins? jue Bf0s/21 vie 9/04/21
a1 - Compra de materiales Lda? ue 80421 juesfoy/n 14 11
: a3 - Construccidn de casa toa? wa 30471 R 5/04/21 16 13
5 L « Entrega de obra 2 dias? lus 12/04/21 mar 13/04/21
1 - Documento de conformidad L 97 uni12/0421  In12/04721 15 14
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Figura N° 15 Insertar secuencia de tareas

Podemaos apreciar que en la columna Modo de Tarea las tareas resumen se encuentran
programadas automaticamente y las otras manualmente. A estas alturas del proyecto estamos en
capacidad de asumir la programacién automatica del MS-Project sobre las tareas, sin perder el
control. Para el ejemplo pasaremos todas las tareas a modo automatico (Figura N° 15): seleccionar
toda la columna Modo de Tarea y luego entrar a la ficha Tarea, opcion Autoprogramar.

4.4 Estimacion de los recursos de las tareas

Consiste en estimar el tipo y las cantidades de personas, materiales, equipos o suministros
requeridos para ejecutar cada tarea. Definidos los recursos permitird indicar los responsables,
definir los tiempos de duracién y los costos de las tareas.

Para crear una lista de recursos en Project se requiere cambiar a la Vista Hoja de
Recursos. Para cambiar de vista, entrar a la Ficha Vista, opcion Hoja de Recursos. También
podemos acceder a esta vista haciendo Clic Derecho en la Barra de Vistas y seleccionar la vista
Hoja de Recursos.

En la tabla de entrada de la vista Hoja de Recursos insertar la lista de recursos que se
muestra en la Figura N° 16.

Project clasifica a los recursos en:

o Trabajo: se refiere al recurso humano. Estos recursos se obtienen del organigrama
del proyecto

. Material: para referirse a los recursos consumibles.

. Costo: para representar los costos independientes que se desea asociar a una tarea.
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Figura N° 16 Insertar la Lista de Recursos (Vista Hojr;dé Recursos)

4.5 Asignacion de los recursos a las tareas

Una vez definidos los recursos necesarios para el proyecto, se tiene que hacer la
distribucion de dichos recursos a las respectivas tareas. Para el efecto tenemos que cambiar a la
vista Diagrama de Gantt. Luego seguir el siguiente procedimiento:

e Seleccionar la tarea a la que se le asignara el recurso.

e Hacer Clic sobre la ficha Recursos opcion Asignar Recursos para abrir el cuadro
de dialogo de Asignar Recursos (Figura N° 17).

e Seleccione el recurso que desea asignar.

e Hacer Clic en el botén Asignar.

e Clic enel boton Cerrar para terminar la asignacion.

45.1 Asignacion de los recursos de Tipo Trabajo

Para el ejemplo del proyecto debemos asignar los recursos a las tareas segiin como se
muestra en la Tabla 3.

Tabla 3 Asignacidon de recursos a tareas

Nombre de tarea Recurso
Gestion del Proyecto Julio Benites
Requisitos de Interesados Juan Ruiz
Documento de requisitos Juan Ruiz
Elaboracion de planos Juan Ruiz
Elaboracion de presupuesto Constructor
Compra de materiales Constructor
Construccion de casa Constructor
Documento de conformidad Juan Ruiz
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" Asignar recursos X |

" Tarea: Gestign del proyecto
o+ | Dpcianes de lista de recursos

Recursos de Casa de Pepito 4.4

Mambre del recurso 5D | Unidades | Costo = &signar
Julio Benites 100 5/e400,00
Alquiler de herramients Quitar
Canstructar
Reemplazar..,
! luan Ruiz
Madera Grafico
Cerrar
Awuda
W
I

Mantenga presionada la tecla Ctrly haga clic para seleccionar varios recursos

Figura N° 17 Asignar Recursos

45.2 Asignacion de los recursos de Tipo Material

Para asignar los recursos de material a una tarea, se usa el mismo cuadro de dialogo
Asignar Recursos. Asignaremos los materiales segun la Tabla 4.

Tabla 4 asignacion de recursos materiales a una tarea
Nombre de tarea Cantidad Material

Compra de materiales 10 Madera

4.5.3 Asignacion de los recursos de Tipo Costo

A la tarea Construccion de casa asignaremos el costo de alquiler de herramientas con
un monto de 1,000 nuevos soles.

4.6 Estimacion de la duracion de las tareas

Especifica el tiempo aproximado que tomara llevar a cabo la tarea. Para facilitar la
asignacion de la duracion a las tareas, primero nos ubicamos en la vista Diagrama de Gantt,
entramos a la Ficha Formato y desactivamos temporalmente la opcion Tarea de Resumen. Y
luego completamos los datos en la columna Duracion.

Para el proyecto en curso especificaremos las duraciones de las tareas de acuerdo a la
Tabla 5.
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Tabla 5 Estimacion de la duracién de las tareas

Nombre de tarea Duracion

Acta de constitucion 3 dias
Plan de proyecto 1sem
Informe de cierre 3 dia

Requisitos de Interesados 8 dias
Documento de requisitos 6 dias
Elaboracion de planos 5 dias
Especificacion de presupuesto 3 dias
Compra de materiales 2 dias
Construccion de casa 13 dias
Documento de conformidad 2 dias

4.7 Verificacion del Cronograma y Presupuesto

4.7.1 Estadisticas del proyecto

En este momento podemos revisar, especificamente la informacién sobre alcance
(trabajo), tiempo (duracién) y costo del proyecto. Para mostrar esta informacion entrar a la ficha
Proyecto, opcién Informacion del Proyecto, boton Estadisticas (Figura N° 18).

Estadisticas del proyecto 'CASA-PEPITO 4.6' *
Comienzo Fin
Actual mié 1/12/21 lun 14702722
Previsto MOoD NOoD
Real MNOD NOD
Wariacion 0d od
Duracion Trabajo Costo
Actual s0d 712h S/ 58,800.00
Previsto 0d Oh S/ 0.00
Real 0d Oh S/ 0.00
Restante s0d 712h S/ 58,800.00
Porcentaje completado:
Duracion: 0% Trabajo: 0%

Figura N° 18 Estadisticas del Proyecto

4.7.2 Detalle de la informacion

Ya con una primera aproximacion de la planificacion, podemos conocer las variables
globales, como en la seccién anterior, pero también ver el detalle de cada tarea. Dentro de la Vista
Diagrama de Gantt podemos cambiar a la tabla Resumen, donde apreciamos el Alcance Tiempo
y Costo por tarea (Figura N° 19).
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Figura N° 19 Detalle de la Informacién (Vista Diagrama de Gantt \ Tabla Resumen)

4.8 Linea Base del Proyecto

Una vez definido el plan de proyecto preliminar, podemos completarlo generando una
linea base. La linea base es una fotografia instantanea del proyecto tipicamente cuando se
completa la planificacion o después de una fase critica. Guarda un conjunto de valores que
permitira el seguimiento del proyecto cuando se empiece con la ejecucion.

Para guardar una linea base entraremos a la ficha Proyecto opcidn Establecer linea base
(Figura N° 20).
Establecer linea base

(@) Establecer linea de base

Linea base W

'3:::3' Establecer plan provisional
Comienzo o fin programados

Comienzol/Finl

Resumir lineas base:
Para todas las tareas de resumen
Die subtareas a tareas de resumen seleccionadas
Predeterminar

Figura N° 20 Proyecto\Establecer linea base
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5 EJECUCION

5.1 Registrar valores reales de tareas

En un proyecto real lo mas probable es que tengamos que introducir valores por cada
tarea seglin su avance real. Para introducir el porcentaje de avance de la tarea en forma individual
podemos hacerlo directamente en la columna % de completado de la tabla Resumen de la vista
Diagrama de Gantt. Por ejemplo, latarea Acta de Constitucién se ha completado al 100%, Plan

de proyecto se ha completado en un 80% y Requisitos de Interesados en 70% (Figura N°21).
Figura N° 21 Llenar avances del proyecto durante la ejecucién

LS
3
3
- s CASASEMTOAS
- + Gestidn del proyecto
- Inicio de proyecto
- Acts de coratitucdn
[ - PMan del proyecto
'n - Indorme de deste
f - + Concepcidn
3 N Requisinos da s interesados 48
}' i Documentacdn de requeaos o
= = + Diseho
- Eabor acidn de planos
- Especificacion de presupuestn
= + Comstrucckén
- Compea de materiales

# Voo rawm - Pogmmacs wersmmeey

W dhe

midé 112728
b W12/n
e 113/
a3/
o I
ed V0022

o N

i LA

W TOT Canctintrge  Coboute
Gt popets

Tun 14/02/22
hon 3400/ 12
e 1/13/31
vie 12023
n S
B2
2
e 0D
er A7)
hn S0z
e 11728723
un S0

I 20022

2 me e

Saatbecs Mo

W Saes © popecn

Iegumact

3323583

8/ 5880000 712 horm
V10000 400 hono
oo o
Vo 2 horm
W 0 Thore we

W 0.0 3 horas

3 300000 a1 favart
S50 M heen
o 4.200.00 42 torm
Y102  Mbowm
W00 128 hora

& L3000 I hors

-

W10 312 hovans R

WES0M0 88 hoe LT

Para introducir otras variaciones del cronograma de una tarea especifica se usa la

alternativa Actualizar Tareas de la opcion Actualizar segiin programacion de la ficha Tarea
(Figura N° 22). Por ejemplo, la tarea Documentacion de Requisitos, duro en la realidad 7 diasy
empez6 1 dia habil después.

it e e

w1

Nombre: | Documentacion de requisitos

X

| Duracian:

['}E. completado: | 1005 : Duracian real: | 7d : ]Duraciﬁn restante: | &d :
Estado real Estado actual
[;amienzn: mar 28/12/2021 v|  Comienza: |lun 27/12/21 I]
Fir: NOD W Fir: mar 4,/01/22
Ayuda Notas... Aceptar Cancelar

Figura N° 22 Tarea\Actualizar segun programacién\actualizar tareas
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5.2 Estadisticas del proyecto

En este momento podemos revisar cdmo esta el avance del proyecto respecto a lo
presupuestado. Especificamente la informacién sobre costos, trabajo y duracion del proyecto.
Para mostrar esta informacion entrar a la ficha Proyecto, opcién Informacién del Proyecto,
botén Estadisticas (Figura N° 23).

Estadisticas del proyectoe 'CASA-PEPITO 5.1' et
Comienzo Fin

Actual mié 1/12/21 mié 16/02/22

Previsto mig 1/12/21 lun 14/02/22

Real mié 1/12/21 g (]

Variacian od 2d

Duracion Trabajo Costo

Actual s52d 736h 5/ 60 880.00

Previsto 50d 712h 5/ 38,800.00

Real 19.98d 355.35h 5/ 30,843.60

Restante 32.02d 380.66h 5/ 30,036.40

Porcentaje completado:

Duracién: 38% Trabajo: 48%

Figura N° 23 Estadisticas del proyecto
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6 MONITOREO Y CONTROL

6.1 Gestion del valor ganado (EVM: Earned value management)

Permite evaluar el progreso del proyecto integrando las mediciones del alcance, tiempo y
costo. Para realizar esta evaluacion Project compara la estimacion hecha (linea base) con el trabajo
real efectuado hasta el momento para ver si el proyecto estd dentro de lo presupuestado.

La técnica de la Gestion del Valor Ganado define los siguientes valores:

o Valor Presupuestado (PV), costo presupuestado de trabajo programado.
e Valor Real (AC), costo real de trabajo realizado.
e Valor Ganado (EV), costo presupuestado de trabajo realizado.

Las férmulas para realizar la gestion del valor ganado (analiza las variaciones de costo y
variaciones del cronograma) las mostramos en la Tabla 6.

Tabla 6 Formulas de gestién del valor ganado

Nombre Name Formula
Valor Ganado Earned Value (EV) EV =PV * (% del avance actual)
Variacion del costo Cost Variance (CV) CV=EV-AC

Variacion del cronograma Schedule Variance (SV) SV =EV-PV

indice del desempefio del Cost performance index | CPlI=EV/AC
costo (CPI)

indice del desempefio del Schedule performance | SPI = EV/PV
cronograma index (SPI)

De la variacion del costo (CV) podemos deducir que:

e Si CV>0, entonces indica que se esta gastando menos de lo programado.
e Si CV<O0, entonces indica que se esta gastando mas de lo presupuestado.

De la variacion del cronograma (SV) podemos deducir que:

e Si SV>0, entonces indica que el proyecto estd adelantado respecto a lo
programado.
e Si SV<0, entonces indica que el proyecto esta retrasado respecto a lo programado.

En cuanto al indice del desempefio del costo (CPI) o indice de rendimiento de costos
podemos deducir que:

e Si CPI>1, entonces el proyecto ha tenido un ahorro en los costos respecto a lo
presupuestado.

e Si CPI<1, entonces el proyecto ha incurrido en mayores costos de los
presupuestados.
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En cuanto al indice del desempefio del cronograma (SPI) o indice de rendimiento de la
programacion podemos deducir que:

e Si SPI>1, entonces el proyecto esta adelantado respecto al cronograma.
e Si SPI<1, entonces el proyecto esta retrasado respecto al cronograma.

En la Figura N° 24 podemos apreciar mejor la gestion del valor ganado y analizar las
variaciones de costos y del cronograma.

Gestion del valor ganado
Fecha de Estado
PV =60 — | e —
M '“,‘.‘i -
sv=Ev-Pv=50~60=-10 = spi=ev/pv=50 / 60=0.83 B
7 " I,.
ov=Ev-AC=50-45=5 > cp=ev/ac=50/45=1.11 ] ac=s

—————— o = = w— e o w— o w——

-

10 11

Figura N° 24 Gestion del valor ganado

Existen tres requisitos para que Project haga los calculos del valor ganado y asi poder
analizar las variaciones del proyecto:

e Tener una linea base del proyecto.
o Haber registrado el trabajo realizado hasta el momento.
e Fijar una fecha de estado.

Para fijar una fecha de estado entramos a la ficha Proyecto, opcién Fecha de Estado.
Para nuestro ejemplo, especificaremos como fecha de estado el dia 6 de enero de 2022 (Figura
N° 25)
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Figura N° 25 Proyecto\Fecha de estado '

Habiendo superado los requisitos para el calculo del valor ganado, podemos visualizar
los indicadores de la gestion del valor ganado: en la vista de Diagrama de Gantt, entrar a la tabla
Indicadores de programacion del valor acumulado (Ficha Vista, opcion Tablas, alternativa

Mas Tablas..) (Figura N° 26).

Mas tablas

Tablas: @ Tarea D Becurso

Costo ~ Mueva...
Entrada =
Exportacion -
Fechas de restriccion Moadificar...
Hipervinculao _
Indicadores de costo del valor acumulado Copiar...
‘Indicadores de gramacion del valor acumulado
Linea base Organizador...
Programacian
Resumen
Retraso i

Aplicar Cancelar

*

Figura N° 26 Indicadores de Programacion de Valor Acumulado

Para generar un informe visual del valor acumulado, entramos a la ficha Crear un
Informe, opcion Informes visuales, alternativa Informe de horas extra de valor acumulado
(Figura N° 27). Al presionar el boton Ver, se generard el gréafico del valor ganado en Excel (Figura

N° 28).
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Infermes visuales: Crear infarme

Seleccionar plantilla

Maostrar plantillas de informes creadas en: Microsoft Excel Microsoft Visio

Resumen de |a tarea

Resumen del recurso Resumen de la asignacion
Todas Uso de tareas Uso de recursos Uso de la asignacion Plantilla nueva...
ﬁlm‘orme de costo presupuestado ﬁlm‘orme de Editar plantilla...
@]Im‘orme de disponibilidad de los recursos ﬁlm‘orme de -
Ii_"]lnforme de disponibilidad de los recursos ﬁlnforme de Administrar plantilla...
@]Im‘orme de estado de la tarea ﬁlm‘orme de Muestra

@]Im‘orme de estado de los recursos
&]Informe de estado de tareas criticas
@] Informe de flujo de efective

Informe de horas extra del valor acumulado
@]Im‘orme de linea de base
ﬁ Informe del costo previsto
ﬁ Informe del fluje de caja
ﬁ Informe del resumen de costos de los recursos

L4

Seleccione el nivel de datos de uso que desea incluir en el infarme:

|:| Incluir plantillas de informes desde:

Ayuda Guardar datos...

>

Semanas R

Maodificar...

Ver Cerrar

Figura N° 27 Informe visual de valor ganado
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Figura N° 28 Grafico del Valor Ganado en Excel
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