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“Es mejor completar un pequefio proyecto que dejar uno grande a medio hacer”
Anodnimo






PROLOGO

Este libro pretende, de forma sucinta, presentar las bases del buen hacer a la hora de planificar y controlar
el avance de los proyectos acometidos; tomando como herramienta informatica de soporte Microsoft
Project, en su version Professional 2021.

Este libro es el resultado de la experiencia docente en el dominio de mas de veinte afios; en los que tanto
alumnos como docentes involucrados, tanto universitarios como profesionales, han sin duda dejado su
impronta. jGracias a todos ellos!

Tras el animo de muchas personas (de nuevo, jgracias!), los autores han decidido continuar con el formato
del material que en estos momentos el lector tiene en sus manos; en vez de un simple manual de manejo de
una herramienta, que fue el punto de partida en su momento.

En este formato se pretenden condensar tres objetivos importantes: buen hacer, sencillez y rapidez a la hora
de aprender y, o, manejar los conceptos involucrados en la planificacion y seguimiento de proyectos y su
aplicacion sobre MS-Project. Este libro es util tanto para aprender como para refrescar los conceptos mas
relevantes de planificacion y seguimiento, pero siempre con la idea de (i) ser el medio de soporte al manejo
de una herramienta informatica de semi-automatizacion de la planificacion y el seguimiento (MS-Project)
y (ii) ser un medio breve y conciso, que asume que el lector dispone de la herramienta para su manejo
inmediato.

Los autores desean que el lector vea estos objetivos y sus expectativas cumplidas en esta obra y, para hacer
gala del buen hacer, sencillez y rapidez anteriormente reivindicados, dejan ya que se adentre en ella.

A Coruiia, junio de 2023.
Los autores
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Una vez instalada la aplicacion Microsoft Project (en adelante MS-Project) estaremos en
disposicion de poder arrancarla, de forma que podremos trabajar con una herramienta
informatica que nos proporcionard soporte para la planificacion y seguimiento de
proyectos.

BLOQUE 1. TOMA DE CONTACTO: FUNCIONES BASICAS

SECCION 1. BASES DE LA GESTION DE PROYECTOS

Los aspectos a considerar en la puesta en marcha de un proyecto deben incluir a los
indicados a continuacion:

e Definicion explicita de los objetivos del proyecto

e Definicion de los pasos para lograr dichos objetivos

Definicion de los encargados de llevarlos a cabo (teniendo en cuenta
planificaciones personales)

Definicion de comienzo de los objetivos

Definicion de finalizacion de los objetivos

Establecimiento de costes de los objetivos

Seguimiento del desarrollo del proyecto

Ajuste de lo programado ante imprevistos

Un proyecto se podria definir de la siguiente manera:

“Secuencia bien definida de eventos, con un principio y un fin temporales, dirigidos a
alcanzar unos objetivos claros y con relaciones entre si”.

Los objetivos anteriormente mencionados no son rutinarios. Por el contrario, son muy
especificos y, por lo tanto, requieren de una planificacion. Conforme aumenta la
complejidad en un proyecto, mayor es la necesidad de una planificacion y de un
seguimiento mas en detalle.

Al hablar de planificacion no nos estamos refiriendo a proyectos de un cierto ambito,
como por ejemplo el de la informatica. Los proyectos pueden ser de ingenieria, de
publicaciones, de construccion o de cualquier aspecto que se desee tener controlado en
cuanto a objetivos de consecucion.

Los objetivos de un proyecto deben ser lo mas concretos posible. Asi, serd mejor indicar
que lo que perseguimos es la “seleccion, adecuacion e implantacion de herramientas
CASE en el Departamento antes de noviembre de 2024 que no indicar que lo que
buscamos es “instalar un soporte de herramientas CASE en el Departamento”. El hecho
de que los objetivos sean mas especificos, clarifica el alcance o extension del proyecto,
establece la necesidad de recursos y grupos afectados y determina el marco temporal.




Gestion de Proyectos

PASOS PLANTEADOS ANTE UN PROYECTO

Los siguientes pasos son de consideracion obligada ante la decision de llevar a cabo un
proyecto de cualquier tipo:

Paso 1:

—

Identificar costes, plazos y restricciones de tiempo.
2. Contar con la aprobacién y apoyo de las personas responsables.
Definir objetivos:

e Alcance

e Quién se vera afectado

e Marco de tiempo

e Recursos

o Complejidad

e Posibles complicaciones

[98)

Paso 2:

—

Detallar como y cuando se alcanzara un objetivo.

2. Especificar:

e Tareas: division del proyecto en entidades mas manejables y bien
definidas. Determinar su secuencialidad o posible paralelismo.

e Hitos: objetivos intermedios. Se suelen establecer para controlar el
progreso del proyecto antes de su finalizacion.

e Recursos: necesarios, pues cada tarea requiere de gente, herramientas o
ciertas facilidades (sitio para trabajar, ...).

Una vez que hayamos pensado en todos los aspectos anteriores debemos ser capaces de
establecer lo basico de un plan del proyecto, esto es, una lista de tareas y tiempo necesario
para su realizacion. En el plan cada tarea tiene un inicio, un fin y, por ende, una duracion,
definida como la cantidad de tiempo que tarda en realizarse una tarea.

Mencion especial requieren los hitos. Estos elementos se definen como un evento,
condicidén o situacién que, por ejemplo, marca la finalizacién de un grupo de tareas
relacionadas o la finalizacion de una fase del proyecto. Los hitos ayudan, por ejemplo, a
organizar las tareas en grupos logicos o secuencias, ademés de ayudar a hacer un
seguimiento del proyecto. La duracion de un hito es cero, esto es, es un punto instantaneo
en el plan (indicando, por ejemplo, fin de una fase).

Los recursos son otro aspecto en el que debemos poner especial cuidado. Las personas
estan en varios proyectos, no tienen disponibilidad diaria, las mdquinas se comparten y
se amplian, etc. Esto conlleva la necesidad de considerar la disponibilidad de los recursos
durante el tiempo que dure nuestro proyecto. En este sentido, debemos poner especial
cuidado en aspectos tales como paternidades que se sepan de antemano, vacaciones,
duracion de la jornada laboral, acceso a equipos y, o, edificios, etc.

A la hora de identificar los equipos necesarios (recursos en general), tipicamente s6lo nos
centraremos en los que precisen de gestiones especiales o cuando su comparticion pueda
originar conflictos en su uso. Por ejemplo:
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Ordenador vectorial del CESGA  vs. PCs individuales de cada trabajador
En un proyecto es esencial, ademds de todo lo anterior, conocer los siguientes aspectos:

e Presupuestos o costes a mantener bajo control
e Personas que deben estar informadas del plan
¢ Flexibilidad en los plazos del proyecto

En el ambito de la gestion se persigue mucho la simulacion del tipo ;Qué pasaria si...?
Con una herramienta de soporte a la planificacion es muy facil crear escenarios de andlisis
de hipotesis (;Qué pasaria si...?, What if...?) para anticiparse a los efectos de los
acontecimientos en un proyecto.

PARADIGMA DEL PROCESO DE PLANIFICACION

En la siguiente figura se puede ver un paradigma del proceso de planificacion
simplificado:

CREAR PLAN
INICIAL REALISTA
DEL PROYECTO

\ 4

GESTIONAR
EL PLAN DEL
PROYECTO

y v A
COMUNICAR R AJUSTAR SEGUIMIENTO DEL
RESULTADOS Y | EL PLAN DEL — PROGRESO DEL
PROGRESO PROYECTO PROYECTO

'

COMUNICAR LOS CAMBIOS EN LA
PROGRAMACION DEL PROYECTO

Para crear un plan realista del proyecto es conveniente aplicar la maxima de “divide y
venceras”. De esta forma estableceremos cinco etapas a seguir:

1. Identificar las actividades (tareas) del proyecto: dividiremos el proyecto en las
actividades que lo constituyen. En proyectos normales/grandes no conviene
bajar a mucho detalle.

2. Estimar la duracion de cada actividad: intentaremos calcular cudnto tiempo
nos puede llevar cada actividad.
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3. Identificar las dependencias (relaciones): identificaremos las dependencias
entre las distintas actividades.

4. Identificar los recursos necesarios: responderemos a cuestiones tales como
quién va a hacer el trabajo o de qué recursos disponemos para realizar el
proyecto. Los recursos necesarios pueden ser humanos o materiales. También
se deberan establecer porcentajes de dedicacion de los recursos.

5. Evaluar el proyecto: determinaremos si la planificacion nos vale o no; esto es,
si es aceptable en términos de duracion, costes y recursos empleados. Sino es
aceptable, jugaremos con todos los parametros establecidos hasta adaptar el
plan de proyecto a nuestras necesidades.

HERRAMIENTAS DE GESTION DE PROYECTOS

Las herramientas de gestion de proyectos que se emplean en el manejo de MS-Project son
las tres siguientes:

DIAGRAMA DE GANTT

Lo emplearemos para mostrar cudndo estan previstas las tareas.

Usa barras horizontales para representar tareas del proyecto. Dichas barras se sitlian a lo
largo de un periodo de tiempo llamado escala temporal. La longitud de la barra de Gantt
refleja la duracion de la tarea y las relaciones entre tareas se establecen por lineas de
vinculo.

En MS-Project puede aparecer el nombre del recurso asignado a una tarea; esto es, se
puede “decorar” el Diagrama de Gantt con esta y otra informacion.

DIAGRAMA PERT

PERT son las siglas de Program Evaluation and Review Techniques (Técnicas de
evaluacion y revision de programas). También llamado Diagrama de red en MS-Project,
se emplea para mostrar las relaciones entre tareas y como se han planificado para llevarlas
a cabo.

Es mas ilustrativo que el plan propiamente dicho si nos interesan las relaciones entre las
tareas de un proyecto. Este diagrama muestra las interdependencias de las tareas entre si
en cuanto a su finalizacién, comienzo, secuencia de eventos, etc.

En un diagrama de este tipo cada tarea esta representada por un nodo, que contiene
informacion basica sobre la misma. Las tareas que dependen de otras para ser
completadas o simplemente siguen a otras en una secuencia de eventos, aparecen
conectadas por lineas o aristas.

Cabe indicar que no es correcto denominar el Diagrama de red aqui presentado como
diagrama PERT. Sin embargo, la extension de este término en muchos manuales y que
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en las versiones anteriores se denominase asi, provoca que se haya extendido el abuso de
esta denominacion.

CPM

Las tareas criticas son las que, si se retrasan, retrasan la finalizacion del proyecto, esto
es, su holgura es 0. Se dice que las tareas criticas estan en el camino critico y que el
camino critico estd compuesto por todas las tareas criticas. Los cambios en las tareas que
pertenezcan al camino critico provocardn un cambio en la fecha de finalizacion del
proyecto.

El CPM o Critical Path Method es la técnica estdndar de determinacion de las tareas
criticas. También se suele emplear para planificar fecha inicial y final de una tarea
individual.

Conocer las tareas criticas ayuda a establecer prioridades, asignar recursos y a prever el
efecto de posibles cambios en el proyecto.

Se basa en un modelo matematico que tiene en cuenta las relaciones entre tareas y su
duracion.
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SECCION 2. BASES DE MS-PROJECT

Las opciones de abrir un fichero (proyecto) que se tienen, tanto por menus (vista
Backstage) como por iconos, nos permitiran abrir por defecto un proyecto con formato
de Diagrama de Gantt.

A la hora de guardar el fichero del proyecto no se almacenara por defecto el mismo con
linea de base. Mas adelante veremos en detalle para qué sirve este concepto, pero baste
con adelantar que si guardasemos una linea de base (Proyecto-Programacién-Establecer
linea base) efectuariamos una grabacion, o instantdnea, del proyecto en un punto
especifico del proceso de planificacion. Posteriormente, se permite borrar una linea de
base establecida a través de la opcion Proyecto-Programacion-Establecer linea
base:Borrar linea base.

Una presentacion (o también llamada vista) es uno de los distintos formatos en los que
se puede introducir y visualizar informacion de los proyectos. La presentacion por
defecto, como ya se coment6, es el Diagrama de Gantt. Esta presentacion incluye, a la
izquierda de la ventana, la Tabla de Gantt, para introducir rapidamente la informacioén
basica de las tareas, y el Diagrama de Gantt a la derecha.

Existen tres tipos de presentaciones, que pueden mostrarse en formato individual (una
unica hoja, diagrama, grafico o formulario) o combinado (vistas individuales conjuntas):

o De hoja (de calculo)
o Grdficas y de diagrama
e De formulario

Las primeras muestran informacion de tareas o recursos en un formato de filas y columnas
(estilo hoja de calculo) y se suelen emplear para introducir mucha informacion de tareas
o recursos de una sola vez.

Las segundas proporcionan representaciones graficas de la informacion.

Las ultimas dan informacién de tareas o recursos en formato de formulario. Los
formularios contienen la misma informacion que aparece en la presentacion de hoja, pero
centrandose en un Unico recurso o tarea. En definitiva, son cuadros de didlogo que
permiten visualizar e introducir informacion detallada sobre un elemento concreto.

La ventana de MS-Project se puede partir en dos mitades a través de Vista-Vista en dos
paneles-Detalles o, si ya se ha ejecutado previamente esta opcion, desplazando hacia
arriba el borde inferior de la ventana, pudiendo asi asignar diferentes vistas a cada una de
las partes que se han logrado y tener una vision de la informacion mas completa.
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DIAGRAMA DE GANTT Y TABLA DE GANTT

El Diagrama de Gantt representa en una escala temporal (eje X) cada una de las
actividades (eje Y) del proyecto mediante barras (Barras de Gantf), que son
proporcionales a la duracion asignada. Su longitud representa su duracion y se disponen
en el diagrama a lo largo de dicha escala temporal.

En la Tabla de Gantt se introduce informacion especifica para el proyecto en celdas
dispuestas a modo de hoja de calculo. Para facilitar su uso, se incluyen facilidades
dependientes del tipo de datos que se vayan a introducir: calendarios desplegables, flechas
de incremento/decremento, etc.

La fecha actual (de acuerdo con la Fecha actual del cuadro de didlogo que surge al
escoger Proyecto-Propiedades-Informacién del proyecto) se representa en el Diagrama
de Gantt con una linea vertical llamada Linea de fecha. Por defecto, ésta se situa en el
centro del diagrama, por lo que podria no verse al abrir el proyecto.

Linea de fecha
(Time Now)

Tabla de Gantt Diagrama de Gantt

\CROBAT

lun 05/12/16
mar 29/11/\ mié 30/11/11
jue 01/12/14 lun 05/12/16 2
lun 05/12/16\un 05/12/16 3

¢

o
o8
A3

mar 06/12/11 j)e 08/12/16 &
vie 09/12/16 mk 14/12/11 6
Sg 3 area ias jue 15/12/16 vieli6/12/16 7
Resumen #2 Comj O dias Vie 16/12/16 vie 16/12/16 & QJ#T
4 Resumen #3 3dias lun 19/12/16 mié 21/12/1 1
Tarea 6 3dias lun 18/12/16 mié 21/12/11 9 L
Tarea 7 2 dias
Tarea 8 78D

Diagrama

E)

= Nombre | Resumen # 1 Duracién: | 5 dias 2| [1¢ por el estuerzo

Ganttde Comienzo: | mar29/1/16 v Em [lnosnane v|  Tipo deta
seguimier

1d_| Nombre del recurso Unidades _Trabajo A | 1a | Nombre dela pregecesora

A

Hoja de
tareas

2
—a
Uso del
tareas

&

Formulari

i,

Division de la ventana

I Barra de Vistas/Etiqueta Vista

BARRA DE VISTAS

En el lado izquierdo de la ventana de MS-Project puede aparecer la Barra de vistas, que
muestra en forma de icono las vistas empleadas con mas frecuencia. Ademas, también
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dispone de un icono adicional que permite abrir un cuadro de didlogo donde se pueden
escoger vistas adicionales (también posible, por ejemplo, en el menu Vista-Vistas de
tareas-Diagrama de Gantt:M4s vistas...). La Barra de Vistas se oculta y se visualiza con
la opcidn del mentl contextual (boton derecho del raton sobre la Barra de Vistas).

CUADRO DE DIALOGO Informacion del proyecto

En este cuadro de didlogo se introducen dos fechas clave en una planificacion:

Fecha de comienzo de proyecto
Fecha de fin de proyecto

Otra fecha importante de este cuadro de didlogo es la anteriormente comentada de Fecha
actual.

Este cuadro de didlogo aparece con la opcion Proyecto-Propiedades-Informacion del
proyecto y en ¢l podemos establecer si programamos a partir de fecha de comienzo
(partiendo de la fecha de comienzo obtenemos la fecha de fin) o a partir de la fecha de fin
(partiendo de la fecha de fin obtenemos la de comienzo).

Para mejorar los resultados es mejor, si se puede, programar los proyectos desde la fecha
de comienzo.

CUADRO DE DIALOGO Propiedades

Se consigue con la opcidon Archivo-Informacién-Informacién del proyecto-Propiedades
avanzadas y sirve para introducir la informacion descriptiva sobre el archivo del proyecto,
como por ejemplo el nombre del proyecto abordado, la empresa, etc. Esta informacion
sera la que salga en los informes que se generen dentro de este proyecto y en los ficheros
de salida generados desde MS-Project.

NOTAS EN EL DIAGRAMA DE GANTT

Teniendo seleccionada la vista de Diagrama de Gantt, a través de Formato-Dibujos-
Dibujo es posible introducir informacién, en dicho diagrama, de recuerdo, de notas, etc.
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SECCION 3. MANEJO DE TAREAS

INTRODUCCION DE TAREAS EN EL DIAGRAMA DE GANTT

Al introducir una tarea en el proyecto se le asignard un nimero de tarea (primera columna
gris de la Tabla de Gantt), que se corresponde con el campo ID en los cuadros de didlogo
de Informacion de la tarea. Después se introduciré la duracion en meses (ms), semanas
(s), dias (d) (opcion por defecto), horas (4) o minutos (m).

Para mostrar el anteriormente mencionado cuadro de didlogo Informacion de la tarea,
escogeremos la opcion Tarea-Propiedades-Informacion, haremos doble click sobre la
tarea en la Tabla de Gantt o escogeremos la opcion Informacion... del menu contextual
que aparece con el boton derecho del raton sobre la tarea.

Las tareas se pueden introducir de dos formas diferentes (dos modos de tareas):

o Programadas manualmente: con el propdsito de registrar rapidamente
algunos detalles (e.g., nombre de la tarea) sin programar las tareas realmente
(de hecho, MS-Project no programa este tipo de tareas). En este caso, no
aparecen ni su duracion ni los valores de sus datos y la tarea no tiene una barra
de Gantt asociada que la represente en el Diagrama de Gantt. Esto es,
simplemente se refleja que debe existir dicha tarea pero sin entrar en sus
detalles. Conforme se vayan teniendo mas datos sobre la tarea, se podran afiadir
estos al plan del proyecto.

o Programadas automdticamente: con el proposito de incluir su duracion y
fechas de comienzo y fin. Se recomienda manejar este tipo de tareas para ir
introduciendo la informacion de cada una de ellas (e.g., duracion).

La columna Modo de tarea en la Tabla de Gantt indica si la tarea esta programada
manual o automaticamente. Por defecto, las nuevas tareas se configuran como
programadas manualmente. Para cambiar esta configuracion por defecto debe
escogerse la opcion Archivo-Opciones-Programacién-Nuevas tareas creadas:

En la barra de avisos de MS-Project (situada en la parte inferior de la ventana) se
indica el modo actual en que se van a introducir las tareas nuevas. Se puede usar esa
zona también para cambiar el modo de introduccion de las nuevas tareas.

Las duraciones pueden especificarse como periodo laborable o tiempo transcurrido. Una
unidad de periodo laborable esta limitada por las horas laborables del dia y el numero de
dias en que los recursos estan trabajando. Una unidad de tiempo transcurrido incluye
periodos laborales y no laborables, basados en un dia de 24 horas y una semana de 7 dias.

Por defecto, una tarea tendra una duracion de 1 dia de periodo laborable.

Las abreviaturas para las duraciones que se emplean son las recogidas a continuacion:
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PERIODO LABORABLE TIEMPO TRANSCURRIDO

m: minuto laborable mt: minuto transcurrido
h: hora laborable ht: hora transcurrida

d: dia laborable dt: dia transcurrido

s: semana laborable st: semana transcurrida
ms: mes laborable mst: mes transcurrido

En MS-Project se permite explicitar las duraciones como estimadas poniendo un simbolo
“?” tras su duracion, o bien activando la opcion Estimada en el cuadro de didlogo
Informacion de la tarea (en la ficha Avanzado o General). Una duracion de este tipo
sirve para indicar que no se ha podido predecir el tiempo que durard, teniendo aun asi que
asignarle una duracion. El simbolo indica que la duracion de la tarea puede diferir de la
asignada y se usa para dejar constancia en los informes que se generen. En realidad, todas
las duraciones deberian considerarse como una estimacion hasta que la tarea sea
completada. Esta forma de marcar las duraciones permite posteriormente aplicar filtros
para quedarse con las tareas cuyas duraciones son estimadas (explicitamente).

En principio, en un proyecto programado a fecha de inicio, todas las tareas tienen como
fecha inicio la del proyecto; esto es, todas las tareas introducidas empiezan el mismo dia
de arranque del proyecto. Esto se debe a que todavia no se han introducido relaciones
entre las tareas (se veran mas adelante).

Las tareas se pueden introducir en la Tabla de Gantt o bien en el Diagrama de Gantt,
arrastrando, frente a una fila en blanco de la Tabla de Gantt, el cursor del raton y
estableciendo asi su duracion.

Para MS-Project, por defecto, un dia (1 d) son siempre 8 horas (8 h), una semana (1 s) 40
horas (40 h) y asi sucesivamente. Para ver y modificar estos valores por defecto de las
opciones de calendario, se escogera Archivo-Opciones-Programacion. En cualquier caso,
siempre se dard que 1 minuto son 60 segundos y que 1 hora son 60 minutos.

Opciones de Project ?

Generel [R2 cambie opciones relacionadas con la prograffacin. los calendarios y s c Una duracion de 2d
Mostrar .
: es equivalente a 16h

Programacién Opciones de calendario para este proyecto: | @ Proyectod

Se asignan estW horarios a s tareas cuand se escribe
de cifnienzo o fin sin especificar unp ho™
cal &

ta configuracién, es conveniente haderla

Revisién Lasemana cogffizaen: | Lunes

Guardar El afio figgal comienza en: | Enero

Idioma

Avanzado Horflfie comienzo %00
preffterminada:

Personalizar cinta de opciones Hofllde fin

Una duracion de 3s es
equivalente a 120h

o e LT coine
Barra de herramientas de acceso rapido B I3
HoraXpor dia: 3 :

Complementos Horas porgemanz: | 4
Centro de confianza Dias por n\ 20
Programacién

Mostrar mensajes de programacion G

Mostrar las unidades de asignacién como:

Una duracion de 1ms

N

Tapeas programadas automaticamente programadas en
la:

Mostrar duracién en:

Mostrar trabajo en:
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INTRODUCCION DE UN HITO

Es exactamente lo mismo que introducir una tarea, pero en este caso su duracion es cero.
En el Diagrama de Gantt, por defecto, un hito (o también denominado jalén) se muestra
como un rombo con la fecha junto a él.

La definicion de MS-Project para un hito es la siguiente: 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.

Si se introduce una tarea con duracion cero, MS-Project la representa en el Diagrama de
Gantt como un rombo con la fecha al lado. Otra manera de introducir un hito es creando
la tarea y, en la ficha Avanzado del cuadro de didlogo Informacion de la tarea, activar
Marcar tarea como hito.

En MS-Project la utilizacidon de los hitos no siempre se corresponde con su definicion.
El error consiste en que, aunque marquemos la tarea como hito, se permite que
internamente la tarea tenga una duracion distinta de cero. Asi, si se establece una tarea
como hito y ésta tenia duracion, el Diagrama de Gantt no refleja duracion cero, aunque
lo representa con un diamante. En la figura siguiente se muestra un ejemplo (Notese
que la tarea predecesora realmente sigue durando 2d).

(5] Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin Predecesoras 09 mar '09 16 mar '09
VIE[D|L[M[X][J[V][5]D[LM[X[JI[V]E]D

1 - predecesora lun 16/03/09 mar 17/03/09 17103
2 sucesora 2 dias mié 18/03/0% jue 19/03/09 1

VINCULACION DE TAREAS

Las tareas se relacionan entre si (CC, CF, FC, FF), de tal forma que se establecen unas
relaciones de precedencia entre ellas'.

Con el boton Vincular tareas de la ficha Tarea, grupo Programacion, podemos establecer
estas relaciones. Bastard con seleccionar las tareas (con SHIFT y cursores de
desplazamiento o con CTRL y marcando cada tarea) y después vincularlas. También lo
podemos hacer directamente en el Diagrama de Gantt, dibujando una linea que conecte
dos barras de Gantt, desde el cuadro de didlogo Informacion de la tarea y usando las
columnas Predecesoras y/o Sucesoras de la Tabla de Gantt.

DESVINCULACION DE TAREAS

Esto lo haremos marcando las tareas relacionadas y pulsando el boton Desvincular de la
ficha Tarea, grupo Programacion. También se puede eliminar la relacion por cualquiera
de los métodos indicados en el apartado anterior.

! Para més detalles ver la seccion siguiente.
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INTRODUCCION DE NUEVAS TAREAS

Para insertar una fila sobre la fila ya seleccionada en ese momento en la Tabla de Gantt,
escogeremos Tarea-Insertar-Tarea o pulsaremos la tecla Insert. En este momento es
posible introducir el nombre de otra tarea que se acaba de identificar en estos momentos.

DESPLAZAMIENTO DE UNA TAREA

Con las opciones de edicion del grupo Portapapeles, de la ficha Tarea, podemos mover
una tarea a la posicion que queramos, e incluso con las acciones equivalentes a través del
raton. Para esto ultimo es necesario arrastrar y colocar, que permite desplazar un conjunto
de filas (una o varias) a la vez al lugar que se indique con el raton. Para usar estas acciones
con el raton hay que seleccionar el encabezado del Identificador de tarea.

BORRAR TAREAS

Seleccionaremos la tarea que deseamos borrar en la Tabla de Gantt y pulsaremos la tecla
Supr o bien escogeremos la opcion Tarea-Edicion-Borrar. Esta tarea desaparecera de la
planificacion que se estd haciendo del proyecto. También se puede hacer con boton
derecho del raton.

TAREAS PERIODICAS

Algunas tareas (e.g., revisiones de calidad) aparecen a intervalos regulares a lo largo del
proyecto. Se pueden afiadir todas a la vez con la opcioén Tarea-Insertar-Tarea periodica.
En el cuadro de didlogo que surge indicaremos la periodicidad, la duracién y las
condiciones de cada intervalo.

Pulsando con el raton en el simbolo desplegable de esquema de la tarea repetitiva
localizado en la Tabla de Gantt apareceran las ocurrencias agrupadas bajo la anterior. Para
ocultarlas es el mismo proceso.

Cuando se establece una tarea repetitiva, MS-Project crea una serie de tareas con
delimitaciones No comenzar antes del, sin relaciones entre tareas y con la programacion
condicionada por el esfuerzo inhabilitada. Todos estos aspectos se irdn viendo poco a
poco a lo largo de las siguientes lecciones, pero cabe indicarlos en este momento.

La asignacion de recursos que se haga a las tareas repetitivas a través del cuadro de
didlogo Asignar recursos se traduciré en la asignacion de recursos a cada una de las tareas
que supone.
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SECCION 4. RELACIONES ENTRE TAREAS

Una relacion entre tareas es una restriccion de dependencia temporal. Al establecer este
vinculo de dependencia se crea una regla que rige el momento en que una tarea puede
comenzar o terminar con respecto a la otra.

A la hora de establecer relaciones es necesario manejar los dos conceptos basicos
siguientes:

o Tarea predecesora: tarea que debe comenzar o finalizar antes de que otra pueda
comenzar o finalizar.
o Tarea sucesora: tarea que depende del comienzo o finalizacion de otra.

Las posibles relaciones que se pueden dar entre tareas son las siguientes:

e Fin a Comienzo, Finish to Start, FC: es la relacion por defecto y mas usual.
En ella debe acabar una tarea (la predecesora) para empezar otra (la sucesora).

e Fina Fin, Finish to Finish, FF: es larelacion en la que el fin de la predecesora
marca que la sucesora puede finalizar. MS-Project hace que la tarea sucesora
termine al mismo tiempo que la predecesora si puede darse esta situacion.

o Comienzo a Comienzo, Start to Start, CC: el comienzo de la predecesora
marca que la sucesora puede comenzar. MS-Project hace que ambas tareas
comienzan a la vez si se puede dar esta situacion.

e Comienzo a Fin, Start to Finish, CF: es la relacion menos usual. En ella la
finalizacion de una tarea depende del inicio de otra.

ESPECIFICACION DE LAS RELACIONES

Para establecer una relacion en el Diagrama de Gantt de forma répida se puede pinchar
en una barra de Gantt (de la predecesora) cuando surge el icono con los cuatro puntos
cardinales y, manteniendo el boton del raton pulsado, arrastrar la linea que surge y cuyo
icono es ahora un eslaboén de una cadena hasta la barra de la sucesora. La relacion
establecida por defecto es de Fin a Comienzo, lo que se muestra con una linea de vinculo
entre ambas actividades en el Diagrama de Gantt.

Pulsando dos veces sobre la linea de conexion (linea de vinculo) establecida en el
Diagrama de Gantt entre dos tareas, y al surgir el cuadro de dialogo Dependencia entre
tareas, se puede indicar los siguientes aspectos:

1. Tarea predecesora y sucesora

2. Abreviatura de cada tipo de relacion

3. Tiempo de adelanto o posposicion, que se explicara en el siguiente apartado y
que tiene un impacto directo sobre la relacion establecida

También es posible hacer esto pulsando dos veces sobre la tarea (cuadro de didlogo
Informacion de la tarea) y yendo a la ficha Predecesoras, donde se puede ver la lista de
las relaciones con todas las predecesoras.
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TIEMPO DE POSPOSICION Y ADELANTO

Una “superposicion” de tareas se denomina tiempo de adelanto, donde el inicio de la
tarea precede la finalizacion de su predecesora (demora negativa: se pueden solapar tarea
y relacion).

Una “espera” entre dos tareas se denomina tiempo de posposicion (demora positiva:
tiempo transcurrido entre el final o comienzo de la tarea y el comienzo de la relacion).

El tiempo de adelanto o posposicion se puede introducir en minutos, horas, dias, semanas,
meses o en porcentaje de duracion de la tarea predecesora (por ejemplo, una tarea debe
empezar tras la mitad de duracion de su predecesora).

Se puede especificar en el cuadro de dialogo Informacion de la tarea o bien en la Tabla
de Gantt. En este ultimo caso deberemos arrastrar la linea de division entre Diagrama y
Tabla de Gantt hasta ver la columna predecesora en la Tabla de Gantt y ahi
introduciremos:

Para posposicién: ID predecesora + abreviatura relacion + tiempo posposicion

Ejemplos: 6CC+5d
6CC+50%

Para adelanto: ID predecesora + abreviatura relacion - tiempo adelanto

Ejemplos: 6CC-5d
6CC-50%

En el cuadro de didlogo Dependencia entre tareas, la casilla rotulada como Retardo
(Posposicion) expresara adelanto si se introduce en ella un numero negativo y
posposicidn si el nimero es positivo.

En algunas ocasiones y también en versiones previas de MS-Project, si la tarea duraba
mas o menos de lo pensado, el tiempo de adelanto o posposicion expresado en
porcentaje no se actualizaba automaticamente al hacer seguimiento del proyecto (ver
lecciones siguientes). Era necesario pinchar sobre la linea de vinculo y pulsar Aceptar
para que se actualizase.

FORMULARIO DE TAREAS

Para visualizar la mayor parte de la informacion de una tarea, incluidas las relaciones con
sus predecesoras, se puede acudir al Formulario de tareas.

El anterior formulario aparece en la parte inferior de la pantalla al crear dos zonas activas,
por separacion desde el cuadro de la esquina inferior derecha, o bien con la opcion Vista-
Vista en dos paneles-Detalles. Para que desaparezca se seguird la misma opcion de menu.
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Un cambio efectuado en este formulario no se ve directamente reflejado y aceptado por
la herramienta. Para esto es necesario usar el boton Aceptar que aparece en la ventana al
hacer un cambio (no llega con pulsar Intro).

En el anterior formulario se puede ver, introducir y editar informaciéon basica de
seguimiento y programacion de las tareas, de tarea en tarea. Por lo tanto, se puede usar el
Formulario de tareas cuando se desee mostrar informacion detallada sobre una tarea o
bien introducir y revisar informacion sobre tareas en un punto determinado de
seguimiento del proyecto; esto es, para actualizar la informacién de como va el proyecto
en su ejecucion.

Una vez visualizado el Formulario de tareas, es posible modificar su presentacion con
el menu contextual que aparece al pulsar el botén derecho del ratéon sobre dicho
formulario. El Formulario de tareas mostrara una u otra informacion segun nuestra
eleccion. Otra opcion es seleccionar la opcion deseada en Vista-Vista en dos paneles-
Detalles.
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SECCION 5. ESQUEMATIZACION DEL PROYECTO

Las tareas de nuestro proyecto se pueden esquematizar, de forma que se aprecie la
estructura jerarquica del mismo. Para ello se dispone de las fareas resumen y de las
subtareas. Las primeras engloban tareas mas detalladas, denominadas subtareas, que
aparecen con sangria bajo ellas.

TAREAS RESUMEN

Son cabeceras generales con tareas subordinadas (subtareas) indentadas debajo de ellas.
Las tareas resumen ofrecen un esquema con las grandes fases del proyecto.

Una tarea resumen comienza en la fecha mas temprana de todas las fechas de inicio de
las subtareas y su finalizacion es en la ultima fecha final de las subtareas. Su duracién es
el tiempo entre la fecha inicial mas temprana y la final més tardia de las subtareas que
incluye (no es simplemente la suma de las duraciones de todas las subtareas, ya que puede
haber solapamientos).

También se denominan hamacas y contienen informacion global de trabajo y coste como
medida sintética de las subtareas que aglutina.

CREACION Y MANEJO DE UN ESQUEMA

Se puede resumir el esquema elaborado para mostrar inicamente las tareas resumen y
ocultar las tareas mas detalladas. También se pueden expandir las tareas resumen para
mostrar todas las subtareas del plan. Asi, se puede visualizar ¢ imprimir la cantidad de
detalles que se precise.

Para lograr lo anterior, accederemos a las siguientes opciones:

e En el grupo Programacion, dentro de la ficha Tarea, los botones de aplicar y
anular sangria.

e En el grupo Datos, dentro de la ficha Vista, con el desplegable Esquema se
podré resumir y expandir el esquema (mostrar y ocultar subtareas) y visualizar
un nivel de profundidad determinado.

DEGRADACION DE LAS TAREAS

Es el modo por el que se establece una estructura de esquema para un proyecto. La tarea
que esta inmediatamente por encima de la tarea degradada se convierte en una tarea
resumen.

Seleccionaremos las tareas a degradar y pulsaremos el botén Aplicar sangria. Las tareas
seleccionadas pueden ser, a su vez, tareas resumen.
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RESUMIR Y EXPANDIR TAREAS

El nivel de informacién que cada persona precisa segin su perfil y relacion con el
proyecto es distinto. Para facilitar que cada uno se centre inicamente en la informacion
requerida se permite resumir y expandir tareas, lo que significa que se pueden ocultar y
mostrar las subtareas en un momento dado.

Para ocultar subtareas seleccionaremos la tarea resumen y pulsaremos el boton Ocultar
subtareas que esta en el desplegable Esquema.

Para mostrar subtareas seleccionaremos la tarea resumen y pulsaremos el boton Mostrar
subtareas que esta en el desplegable Esquema. Si hay subtareas que son tareas resumen
¢éstas permaneceran resumidas todavia.

SIMBOLOS DE ESQUEMA

Los simbolos de esquema dan una indicacion visual adicional de la estructura del
esquema. Con su uso es facil saber si una tarea es o no una tarea resumen, aunque sus
subtareas permanezcan ocultas.

Los simbolos de despliegue tipicos identifican si las tareas resumen estan o no
expandidas.

Los simbolos de esquema aparecen en la Tabla de Gantt pero no se imprimen.

EDICION DE LAS TAREAS RESUMEN

Al editar una tarea resumen sus subtareas también resultan afectadas. Asi, por ejemplo,
si se borra una tarea resumen, sus subtareas también se borran, y, si se desplaza una tarea
resumen, las subtareas también se mueven (aunque las relaciones originales entre tareas
se mantienen).

Es conveniente intentar tener una idea clara de la estructura de un proyecto al principio
del proceso de planificacion, para esquematizar el proyecto antes de vincular las tareas y
especificar sus relaciones.

Las relaciones de dependencia se deben establecer entre tareas elementales; esto es, no se
debieran vincular tareas resumen si no es como resultado de las relaciones entre las tareas
que contienen.

VISUALIZACION DE NUMEROS DE ESQUEMA

MS-Project asigna automaticamente un niimero de esquema a cada tarea al esquematizar
la planificacion. Los niimeros de esquema se basan en la estructura del esquema. Cada
numero indica la posicion de la tarea dentro de la jerarquia del esquema. Por ejemplo, la
primera tarea del esquema tiene asignado el numero 1. La subtarea que se encuentra
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debajo tiene asignado el numero 1.1, la siguiente subtarea el nimero 1.2 y asi
sucesivamente.

Los numeros de esquema se muestran si se escoge mostrar la columna EDT en la Tabla
de Gantt.

El campo codigo EDT (Estructura de Descomposicion del Trabajo) de una tarea es el
campo codigo WBS, que se puede cambiar sin modificar los nimeros de esquema que
MS-Project pone. Por defecto, los cddigos EDT coinciden con estos nimeros de esquema.
Para cambiarlos individualmente iremos a la ficha Avanzado del cuadro de didlogo
Informacion de la tarea.

Para establecer cddigos EDT a nivel de todo el proyecto, se escogera la opcion Proyecto-
Propiedades-EDT:Definir cédigo.... Después de hacer inserciones, cambios y borrados
de tareas puede ser necesario actualizar los codigos para que sigan el orden correcto. Para
ello se escogera la opcion Proyecto-Propiedades-EDT:Volver a numerar....

AJUSTE DE LA ESCALA TEMPORAL

La escala temporal, localizada a lo largo de la parte superior del Diagrama de Gantt,
representa el periodo de tiempo de duracion en que tienen lugar las tareas del proyecto.
La escala temporal principal contiene unidades mayores (por ejemplo semanas) y se
encuentra sobre la escala temporal secundaria, que contiene unidades mas pequenas (por
ejemplo dias).

Con la barra de zoom, en la esquina inferior derecha de la ventana de MS-Project, pueden
ajustarse las unidades de la escala temporal para darle méas o menos detalle, al igual que
con la opcion de Escala temporal... al pulsar con el boton derecho sobre la Escala
temporal en el Diagrama de Gantt.
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BLOQUE 2. UN PASO MAS: MANEJO DE RECURSOS

SECCION 6. GESTION DE LOS RECURSOS DEL PROYECTO

Los recursos los constituyen las personas, lugares, elementos, equipamiento y material
necesarios para realizar una tarea. En esta version de MS-Project existen tres tipos de
recursos:

e Recursos de trabajo: tipicamente, personas y equipamiento que realizan el
trabajo (esfuerzo) del proyecto.

e Recursos de material: articulos de consumo durante el proyecto.

e Recursos de coste: usados para representar costes financieros asociados a
tareas; por ejemplo, costes de viajes.

Los tltimos constituyen una novedad en las ultimas versiones de MS-Project y es que las
anteriores s6lo consideraban los recursos de trabajo y materiales. Los recursos materiales
son suministros, articulos u otros productos consumibles empleados en las actividades del
proyecto como, por ejemplo, hormigdn, acero, tuberias, madera, cristal, etc. Los recursos
de trabajo, como personal y equipamiento, son diferentes de los anteriores ya que
consumen esfuerzo en vez de material para completar las tareas. Finalmente, los recursos
de coste tienen como Unico propdsito asociar un tipo concreto de coste a una o varias
tareas. Los ejemplos mas corrientes de este tipo de recursos pueden incluir categorias de
gastos sobre los que se desea realizar un seguimiento con propositos contables (viajes,
sesiones de formacion, etc.). Como en el caso de los recursos de material, los recursos de
coste no realizan ningun trabajo (esfuerzo) y no tienen efecto en la planificacién de una
tarea (evidentemente, después de asignar un recurso de coste o de material a una tarea y
de especificar su importe correspondiente, se acumulara dicho coste).

Aunque a lo largo de los siguientes apartados se vera progresivamente, la informacion
asociada a los recursos se podré editar y establecer un perfil para las asignaciones de
recurso, configurar varias tasas de pago, especificar diferentes tasas de pago para
diferentes momentos y compartir los recursos a través de un fondo de recursos. Ademas,
los calculos de los costes para los recursos materiales y de coste se efectian del mismo
modo que los realizados para los recursos de trabajo. Sin embargo, a diferencia de los
recursos de trabajo, los recursos materiales y de coste no emplean los siguientes
elementos: las tasas de coste de horas extra, los calendarios de recurso o la capacidad
maxima. Los recursos materiales y de coste, ademds, no se veran afectados por la
redistribucion de recursos y no tienen efecto sobre la duracion de la tarea en caso de que
se encuentre activa la programacion condicionada por el esfuerzo. Esto es debido a que,
como se comentd anteriormente, son tipos de recursos que no desarrollan esfuerzo en la
tarea a la que se asignan: simplemente se consideran para los efectos asociados a controlar
los costes del proyecto.
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ASIGNACION DE RECURSOS

La forma mas directa de asignar recursos es seleccionar una tarea o grupo de tareas y
pulsar el boton Asignar recursos (Recurso-Asignaciones-Asignar recursos), para a partir

de ¢l y previa indicacion de las unidades de los recursos que se desean asignar proceder
a la asignacion (boton Asignar):

Asignar recursos

Tarea: Plan para la actualizacion a Project Server 2013
Opciones de lista de recursos

Recursos de UpgradeToProjectServer2013

Mombre del recurso | 5/D Unidades | Costo 2 Asigna

Cerrar

Ayuda

v
Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic para seleccionar varios recursos

La columna S/D (Solicitud o Demanda) del cuadro de didlogo anterior solo aparece
en Project Professional (no en Project Estandar). Esta caracteristica esta disefiada para

establecer prioridades en la asignacion de recursos cuando se utiliza la caracteristica
de Project Server denominada Sustitucion de recursos.

Al introducir un nuevo recurso en MS-Project (por ejemplo, a través de la vista Hoja de
recursos o incluso del anterior cuadro de didlogo) se pueden afiadir detalles opcionales
sobre dicho recurso (salario, horario de trabajo, etc.) haciendo doble click sobre el nombre
del mismo para mostrar el cuadro de dialogo Informacion del recurso:

Infarmacion del recurso
General 1 Costos] Notas I Campospers‘]
Mombre del recurso: lefe de Proyecto Iniciales: ]
Correo electronico: Grupa:
Cuenta de inicio de sesidn... Cadigo:
Tipo de reserva: Confirmada | Tipo: Trabajo w

[JGenérico  [] Presupuesto

Inactive
Disponibilidad de recursos

Disponible desde | Disponible hasta | Unidades ~ Cambiar calendario laboral...
NOD NOD 100%
v
Ayuda Detalles... Cancelar
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Al introducir un nuevo recurso en MS-Project su nombre se anade al conjunto de
recursos. Se recomienda utilizar nombres cortos o abreviaturas como nombres de los
recursos para no sobrepasar las limitaciones de nombramiento que impone MS-Project.
Una vez afiadido a ese conjunto de recursos puede asignarse a cualquier tarea
introduciendo su nombre o seleccionandolo de la lista de nombres de recursos en dicho
conjunto. Al afiadir un nuevo recurso, por defecto, éste se crea como un recurso de trabajo.
Si queremos definirlo como un recurso material (o de coste):

1. Ir al cuadro de didlogo de Informacion del recurso haciendo doble click en el
nombre del recurso.

2. Ir a la ficha General.

3. En la lista Tipo se cambia a Material (o Costo).

Como ya se indico anteriormente, en el cuadro de didlogo Asignar recursos se pueden
introducir nuevos nombres de recursos y asignar recursos a tareas de forma muy sencilla:
marcando la tarea, seleccionando el recurso y, con el boton Asignar, asignando ese
recurso a esa tarea. Frente al nombre del recurso, en el cuadro de didlogo anterior, aparece
un v indicando si ha sido asignado a la tarea seleccionada (excepto por los recursos ya
asignados, que aparecen siempre en la parte superior de la lista, los recursos estan
ordenados alfabéticamente dentro del cuadro de didlogo Asignar recursos). Por defecto,
si se trata de un recurso de trabajo, en el campo Unidades aparece el valor 1,00 (o al
100%), 1o que significa una unidad de recurso para trabajar a tiempo completo en una
tarea.

Si se trata de un recurso material, el valor por defecto anterior es 1 y MS-Project le afiadira
la Etiqueta del material en caso de que esté¢ definida. La Etiqueta del material es la
denominacién de la unidad fisica en que se mide este material: litros, metros, toneladas,
etc. Para introducir esta etiqueta debemos seguir los siguientes pasos:

1. Ir al cuadro de didlogo de Informacion del recurso.
2. Ir a la ficha General.
3. Introducir el valor en el campo Etiqueta de material.

Si se trata de un recurso de coste, no se introduce ninglin valor por defecto: el coste por
tarea de un recurso de coste se introducira manualmente al asignar dicho recurso (columna
Costo en, por ejemplo, el cuadro de didlogo Asignar recursos). Sino se hiciese, no habria
coste asociado.

En la anteriormente citada columna Costo del cuadro de didlogo Asignar recursos, si
se ha introducido la informacion de coste para los recursos de trabajo y de material,
se presentara el coste de la asignacion; esto es, un dato calculado que, por tanto, no se
podra modificar.

La asignacion de recursos materiales puede ser fija o variable. Si es fija se introduce sélo
el valor de las unidades. Si es variable se introduce el valor de las unidades seguido de
una barra (/) y la abreviatura del periodo de tiempo (escogida de las ya vistas) tras el cual
se alcanza dicho valor. Por ejemplo, si la unidad esta establecida a metros, y se introduce
“9/d” significaria un consumo de “9 metros dia”.
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Se pueden introducir recursos en MS-Project a través del cuadro de didlogo Asignar
recursos sin tener que asignarlos en el mismo momento, pudiendo hacerlo més tarde. Por
defecto, al incorporar un recurso a un proyecto, su campo Capacidad mdxima es igual a
una unidad (o al 100%). También por defecto, las unidades de recursos se muestran como
porcentajes. Para cambiarlo y mostrarlo como valores decimales iremos a Archivo-
Opciones-Programacion, en el campo Mostrar las unidades de asignacion como:.

INFORMACION ACERCA DE RECURSOS

Para introducir informacién acerca de un recurso basta pulsar dos veces sobre el nombre
del recurso en Asignar recursos o en la vista Hoja de recursos. En el cuadro de didlogo
Informacion del recurso que surge se puede introducir informacion adicional sobre un
recurso, como por ejemplo iniciales, nombre de grupo o codigos, costes e informacion
del calendario.

UNIDADES MAXIMAS DISPONIBLES

Por defecto, al asignar un nuevo recurso a una tarea éste se asigna al 100%, que es justo
lo que se establece también como su capacidad maxima. Ademas, se pone como
disponible a lo largo de todo el proyecto con dicha capacidad.

Se puede especificar un perfil de disponibilidad del recurso. Esto consiste en que se
pueden establecer hasta 100 pares de fechas de inicio y fin de disponibilidad con un valor
de unidades méximas disponibles asociado. Estas caracteristicas solo estan disponibles
para los recursos de trabajo.

La opcion de Disponibilidad de recursos para introducir lo anterior se encuentra en la
ficha General. El campo Capacidad mdxima para los recursos que empleen esta facilidad
se ajustard al indicado para cada periodo establecido en los anteriores campos. Esto
facilitara un mayor control sobre las posibles sobreasignaciones de recursos.

Si un recurso dispone de una Capacidad mdaxima inferior al 100%, al asignarlo, por

defecto, MS-Project le asignara como dedicacion a la tarea el valor de su capacidad
maxima.

INICIALES

La siguiente vez que se precise asignar un recurso a una tarea, pueden introducirse las
iniciales en vez del nombre del recurso completo.

CODIGO DE GRUPO

Division de los recursos segin unos grupos a los que se asignan codigos identificativos.
Estos codigos posibilitan reflejar 1a OBS.
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Al asignar los distintos recursos a grupos se permite su ordenacion o agrupacion en base
a ellos. También es posible aplicar un filtro para mostrar informacién acerca de grupos
especificos. Los filtros se pueden establecer en Vista-Datos-Filtro.

MANEJO DEL CONJUNTO DE RECURSOS

Para asignar un recurso: manteniendo abierto el cuadro de didlogo Asignar recursos,
podemos asignar un recurso a una tarea pulsando el boton Asignar. Pueden seleccionarse
varias tareas y recursos a la vez. También se puede arrastrar con el raton un recurso desde
el cuadro de didlogo anterior (arrastrandolo desde la casilla gris a su izquierda) a una tarea
en la Tabla de Gantt. Como se verd en la Seccién 8, no es lo mismo asignar » recursos
simultdneamente que secuencialmente. La asignacion simultdnea anterior se puede
realizar a través del cuadro de didlogo Informacion de la tarea (ficha Recursos).

Para desasignar un recurso: con el boton Borrar del cuadro de didlogo anterior, y estando
seleccionada una tarea, podemos desasignar un recurso de dicha tarea.

Para afiadir otro recurso al conjunto de recursos: Supongamos que se piensa en utilizar
veinte empleados para una tarea:

1. Seleccionar la tarea
2. Introducir el nombre del recurso
3. Introducir 20 en la celda de Unidades y pulsar boton Asignar

De esta manera se asignan los 20 empleados a la vez. En el Grdfico de recursos podria
aparecer una sobreasignacion. Esto significa que el numero de recursos asignados a esa
tarea excede el nimero maximo de recursos disponibles. Necesitamos indicar que el
numero maximo de empleados es veinte. Para esto iremos al cuadro de didlogo
Informacion del recurso (ficha General) y en el panel de disponibilidad pondremos 20
(0 2000%) en el campo Unidades en el tramo de fechas que corresponda. Estos limites
de capacidades maximas se utilizan para determinar cuando se sobreutilizan los recursos.

COSTES

Los costes de una tarea pueden ser fijos o variables (de recursos), esto es, un precio por
un servicio, dure lo que dure, o bien un precio que va en funcion del tiempo (o de la
utilizacion de recursos) respectivamente.

En los campos Acumulacion (tanto para recursos como para tareas) se ofrecen tres
métodos de acumulacion de costes, estableciéndose por defecto el ultimo:

e Comienzo: los costes se acumulan tan pronto como comienza la tarea.
e Fin: los costes no se acumulan hasta que la tarea finaliza.
e Prorrateo: los costes se acumulan conforme avanza la tarea.

Los costes fijos se usan cuando la tarea en si tiene un coste asociado fijo. A diferencia de
los costes de recursos, los costes fijos no son dependientes de la duracion de la tarea. Una
tarea puede poseer un coste fijo asociado ademas de los costes basados en las tasas de los
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recursos. Los costes fijos se introducen en el campo Costo fijo de la tabla Costo (Vista-
Datos-Tablas:Costo). En dicha tabla también se puede escoger el método de acumulacion
para dichos costes fijos.

La presentacion Hoja de recursos permite introducir los costes basicos de los recursos y
seleccionar el método de acumulacion. Para introducir informacion adicional sobre costes
de recursos se podra usar Informacion del recurso (ficha Costos).

Los costes por uso son costes asociados a un recurso que se cargan por el empleo del
mismo una sola vez, independientemente de la duracioén de la tarea. Por ejemplo, una
magquinaria tiene coste por uso (su transporte) y un coste de tasa al dia.

Si un recurso trabaja mas horas que su jornada laboral hay que indicar explicitamente que
esas horas son extras, para que se emplee la tasa de horas extra en el calculo del coste de
la tarea. Para ello se puede ir al Formulario de tareas, escoger la opcion Trabajo e
indicar, de las horas asignadas, cudntas son horas extra (€stas se repartiran de forma
proporcional a lo largo de la asignacion). Realizaremos el mismo numero de horas de
trabajo, pero en un menor tiempo.

TASA HORARIA (HONORARIOS)

Se pueden introducir dos tipos de costes para los recursos de trabajo, como ya se adelanto:
por tarifa normal y por tarifa de horas extra. Estas cantidades se introducen, por defecto,
en €/hora; pero se puede asociar el coste al tramo temporal que se desee poniendo tras la
cantidad una barra (/) y la abreviatura del tramo temporal. Asi, por ejemplo, 1000/s y
3000/ms son mil euros a la semana y tres mil al mes, respectivamente.

Para los recursos de tipo material se podra indicar sélo la cuantia y ésta sera atribuida a
la unidad fisica indicada por la Etiqueta de material. Asi, por ejemplo, si hablamos de
combustible, 100 se corresponde con 100 €/litro.

No pueden introducirse tasas de pago (estandar, por hora extra o por uso) para los recursos
de coste. El correspondiente coste se especificara en el momento de asignar el recurso a
una tarea como se indic6 con anterioridad (columna Costo en el cuadro de didlogo
Asignar recursos).

Para hacer que MS-Project utilice otra unidad monetaria en vez de euros necesitamos
& cambiarlo en Archivo-Opciones-Mostrar. Haremos uso del campo Simbolo y del
campo Digitos decimales.

COSTE F1JO

Si una tarea tiene un coste fijo, no atribuible a ninglin recurso, necesitamos aplicar la
Tabla de Costo al proyecto. Esta tabla la usaremos para introducir y visualizar
informacion de costes. Para ello elegiremos Vista-Datos-Tablas:Costo. Al elegir Costo se
sustituye la tabla Entrada por la de costes en la mitad izquierda de la vista del Diagrama
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de Gantt. En la columna Costo fijo escogeremos la celda de la tarea con coste fijo e
introduciremos el coste. En la columna Acumulacion de costos fijos se seleccionard el
método de acumulacion para los mismos.

VISUALIZACION DE RECURSOS

La opcidn Vista-Vistas de recursos-Hoja de recursos permite ver todos los recursos (de
trabajo, de material y de costo) del conjunto de recursos a través de la Hoja de recursos.
Es una forma fécil de revisar varios recursos a la vez.

Sobre la Hoja de recursos también se pueden ver distintas vistas de los recursos con la
opcion Vista-Datos-Tablas: y la opcion deseada. Por ejemplo, la opcién Vista-Datos-
Tablas:Resumen mostrara el coste por recurso.

Podemos aplicar filtros sobre la tabla de recursos para ver so6lo los recursos de un grupo
determinado o que cumplan alguna condicion a través de la opcion Vista-Datos-Filtro y
el filtro deseado.

MS-Project permite agrupar los elementos de las tablas de recursos, tareas, etc. segiin
tengan el mismo valor en la condicion elegida. Esto se consigue en la opcion de menu
Vista-Datos-Agrupar por e indicando la condicion por la que los queremos agrupar.

TASAS VARIABLES EN LOS RECURSOS

Se pueden controlar los cambios en las tasas de costes de los recursos (de trabajo y de
material) a lo largo del proyecto. Se puede indicar asi que de una a otra fecha se aplica
una tasa y asi sucesivamente. Para esto se emplea la ficha Costos del cuadro de didlogo
Informacion del recurso.

La tasa inicial de coste puede introducirse en la Hoja de recursos o en esa misma ficha
Costos. Cuando llegue la fecha de efecto del nuevo coste, la informacion de coste de la
Hoja de recursos se actualiza automaticamente.

Estos cambios en las tasas pueden introducirse en forma de nimero o de porcentaje
positivo o negativo (MS-Project calculara el nimero correspondiente) y siempre a través
del cuadro de didlogo Informacion del recurso. Si se hiciese a través de la Hoja de
recurso no se anotard la fecha correspondiente y todos los célculos de costes se haran con
ese valor, independientemente de las otras tasas.

ASIGNACION DE TABLAS DE TASAS DE COSTE

Un mismo recurso puede realizar diferentes tipos de trabajo con tasas diferentes. Con
MS-Project se pueden tener hasta 5 tasas de costes distintas y cada una puede tener hasta
25 distintos cambios de tasa.
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Estas tablas estan en la ficha Costos del cuadro de didlogo Informacion del recurso. De
esas tablas, la tabla de costes por defecto es la A, que es la que se emplea al asignar un
recurso a una tarea y la que se muestra en la Hoja de recursos. La tabla que se emplea en
la asignacion de un recurso a una tarea (por tanto, una vez hecha la asignacion) se puede
cambiar en el cuadro de didlogo Informacion de la asignacion (Formato-Asignacion-
Informacién), en la ficha General, disponible al tener activa una vista de uso, como la de
Uso de tareas. Si se asigna una tabla sin datos no se calcularan los costes.

La informacion de un recurso se obtiene con el botén Informacion del recurso (Recurso-
Propiedades-Informacion) al tener seleccionado un recurso en la vista de recursos o bien
al pulsar dos veces el nombre del recurso en una vista de recursos.

ASIGNACION DE RECURSOS MATERIALES A LAS TAREAS

Como ya se ha comentado en el apartado de asignacion de recursos de esta seccion,
existen dos formas de asignar un recurso material que impactan de forma directa en el
calculo de los costes que implica:

e Asignar una cantidad fija de unidades del recurso a la tarea. MS-Project
multiplicard el coste por unidad de ese recurso por el numero de unidades
consumidas para determinar el coste total.

e Asignar una tasa variable del recurso para la tarea. MS-Project ajustara la cantidad
y el coste del recurso segiin cambie la duracion de la tarea.

ANALISIS DE LOS COSTES DE RECURSOS

A continuacion se indicard como visualizar los datos del coste detallado por recurso y
como resumir los datos de coste por grupo de recursos:

—

Seleccionar Hoja de recursos

2. Seleccionar Vista-Datos-Tablas:Resumen. La tabla Costo, también existente
en el anterior mend, es mas adecuada cuando se haya establecido un linea base
y haya comenzado el seguimiento del proyecto introduciendo datos reales

3. Latabla Resumen muestra la informacion sobre la tasa y costes totales de cada

recurso, segun sus asignaciones actuales

Para visualizar el resumen de los costes por grupo:

1. Localizar el cuadro Agrupa por (Vista-Datos-Agrupa por:). El valor inicial
sera Sin grupo

2. Seleccionar Grupo de recurso

MS-Project organizara los recursos de acuerdo con los grupos a los que se
encuentran asignados y visualizarda los valores de resumen del trabajo,
unidades y coste. Esas filas de resumen son calculadas y por eso no se pueden
editar directamente. La organizacion presentada estd organizada en un
esquema, de forma que podremos contraerlo o expandirlo

[98)
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SECCION 7. HORARIO LABORAL

Al calcular una programacioén, MS-Project emplea, por defecto, el estandar de ocho
horas/dia, cinco dias/semana (ver configuracion de opciones en la Seccion 3). Sin
embargo, no todos los recursos de un proyecto se adaptaran a esta planificacion. Para ello
se emplea la utilidad calendario, que ajusta el horario de trabajo para todo el proyecto,
para grupos especificos de recursos, para un recurso individual o para las tareas.

Los calendarios definen el periodo laborable y no laborable del proyecto y de cada recurso
asignado al proyecto. También se permite asignar a una tarea uno de los calendarios
definidos.

En el caso de los recursos, sélo pueden asignarse calendarios a los recursos de trabajo.
Los materiales y de coste tienen esta opcion deshabilitada.

Ante una modificacion en el calendario, MS-Project reprograma automaticamente todas
las tareas afectadas por esa modificacion.

TIPOS DE CALENDARIOS

Existen dos tipos de calendarios:

1. Calendarios base
2. Calendarios de recursos

Los calendarios base son conjuntos de dias y periodos laborables y no laborables que se
utilizan para:

e Calendario del proyecto: sirve de calendario para el proyecto completo. El
calendario del proyecto define el periodo laborable y no laborable para aquellas
tareas a las que no se han asignado recursos y para las tareas de duracion fija.
La especificacion del calendario base a emplear como calendario del proyecto
se realiza en el cuadro de dialogo Informacion del proyecto (visible a través
de Proyecto-Propiedades-Informacion del proyecto).

e Calendario de tareas: sirve de calendario para una determinada tarea. Un
calendario de tareas define el periodo laborable y no laborable para una
determinada tarea, independientemente del calendario del proyecto. Los
calendarios de tareas hacen posible que éstas tengan un calendario diferente del
calendario del proyecto. Esto se consigue seleccionando una tarea y abriendo
el cuadro de didlogo Informacion de la tarea, dentro de la ficha Avanzado en
la propiedad Calendario.

e Calendario de recursos: proporciona el tiempo predeterminado de trabajo para
los recursos. Los calendarios de recursos afectan a un recurso especifico o a
una categoria de recursos determinada. En el cuadro de didlogo Informacion
del recurso (ficha General; boton Cambiar calendario laboral...) podemos
cambiar el calendario base sobre el que se basa el del recurso, horarios y, o,
festividades. Al introducir los recursos en un proyecto, MS-Project crea un
calendario de recurso para cada recurso de trabajo.
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Un calendario base puede utilizarse, por tanto, para definir el calendario del proyecto, los
calendarios de tareas y los calendarios de recursos.

El calendario base por defecto se denomina Estdndar y emplea una semana de trabajo de
lunes a viernes desde las nueve de la mafiana a las siete de la tarde, con dos horas de
descanso a mediodia (de 13:00 a 15:00) y sin vacaciones. Se deberdn, por tanto,
especificar todos los dias de descanso, asi como las fiestas nacionales y oficiales.

Otros calendarios base proporcionados por MS-Project son el de 24 horas, en donde no
existe periodo no laborable, y el Turno de noche, que abarca un turno desde el lunes
noche hasta el sdbado por la mafiana desde las 23:00 hasta las 8:00 con una hora de
descanso.

Se pueden crear varios calendarios base y usarlos en el proyecto a la vez para, por
ejemplo, diferentes grupos de recursos, como se vera a lo largo de esta seccion.

Un calendario de recurso contiene excepciones al calendario base para un recurso
individual. Debemos ajustar el calendario de recurso para planificar vacaciones
individuales o medias jornadas.

USO DE CALENDARIOS BASE

Los cambios que se efectuen en los calendarios base afectan tnicamente al proyecto
actual, de tal forma que cada proyecto puede tener su propio conjunto de calendarios.

La personalizacion del tiempo de trabajo de cualquier calendario se realiza en el cuadro
de didlogo Cambiar calendario laboral, que surge con la opcion de ment Proyecto-
Propiedades-Cambiar tiempo de trabajo. En el campo Para calendario: de dicho cuadro
de didlogo se seleccionara el calendario que se desea modificar y, a continuacion, se haran
los cambios.

Si ninguno de los calendarios base facilitados por MS-Project se ajusta a nuestras
necesidades, también aqui tenemos la posibilidad de crear un nuevo calendario base a
través del boton Crear calendario....

INTRODUCIR EXCEPCIONES

Para poner excepciones en un calendario (e.g., un dia festivo):

1. Escoger Proyecto-Propiedades-Cambiar tiempo de trabajo

2. Escoger el calendario deseado (campo Para calendario:)

3. En la pestafia Excepciones introducir la excepcion que deseamos reflejar en
el calendario, indicando una descripcion y las fechas de comienzo y fin de la
misma.

4. Emplear el boton Detalles... para establecer una excepcion laboral parcial
(s6lo se trabaja parte del dia) o para excepciones periddicas.

5. Pulsar el boton Aceptar.
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Se pueden realizar cambios en un dia determinado de la semana que afecten al calendario
completo. Un ejemplo podria ser establecer una jornada 4x10 (i.e., 10 horas laborables
durante 4 dias a la semana). Siguiendo con el ejemplo, esto se consigue de la siguiente

manera:

—

o

Escoger Proyecto-Propiedades-Cambiar tiempo de trabajo

Escoger el calendario deseado (campo Para calendario:)

En la pestafia Semanas laborales escoger la fila [Predeterminado] y pulsar el
boton Detalles...

En la lista Seleccionar dias seleccionar desde el lunes hasta el jueves y activar
el boton de opcion Establecer dia(s) en estos periodos laborales especificos.
Se pondria el horario cumpliendo 10 horas laborales al dia en la rejilla situada
debajo.

En la lista Seleccionar dias seleccionar el viernes y activar el boton de opcion
Establecer dias como periodo no laborable.

Hacer click en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Detalles.

Pulsar el boton Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Cambiar calendario
laboral.

La configuracion establecida en Archivo-Opciones-Programacion (Seccion 3) debe
coincidir con la establecida para el calendario base del proyecto para no correr el
riesgo de obtener célculos extrafios de duracion de tareas.

Solo puede haber diferencias si se ha modificado el calendario base del proyecto solo
con excepciones; en cuyo caso no hay que modificar las opciones de Project indicadas
anteriormente.

CREACION DE UN NUEVO CALENDARIO BASE

Imaginemos que tenemos que preparar un calendario para el turno de noche, que trabaja
los mismos dias que el turno de mafiana; es decir, prepararemos un nuevo calendario base
para reflejar sus horarios.

Los pasos son:

1.
2.

3.

Escoger Proyecto-Propiedades-Cambiar tiempo de trabajo

Pulsar el boton Crear calendario.... Aparecera un cuadro de didlogo para
introducir el nombre del nuevo calendario base

Como deseamos crear un calendario nuevo basado en la version actual del
Estandar (seleccion por defecto) pulsaremos Aceptar. Aparecerd una copia de
ese calendario en el cuadro de didlogo Cambiar calendario laboral. Ahora
podremos editar este calendario para reflejar las horas de trabajo de los
empleados nocturnos sin afectar al calendario Estdndar.

Para fijar las horas de la plantilla nocturna, como cada turno nocturno comprende mas de
un dia de calendario, se introducirdn las horas anteriores a la medianoche en un dia y las
posteriores en el siguiente. Normalmente los sdbados no son laborables, pero el turno de
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noche finaliza su semana laborable en la mafiana del sibado, de manera que éste se debe
habilitar como dia laborable para poder poner su horario.

AJUSTE DEL PERIODO LABORABLE PARA TAREAS INDIVIDUALES

En ocasiones desearemos que ciertas tareas se realicen fuera del horario de trabajo
establecido por el calendario del proyecto. Para permitir esto, aplicaremos un calendario
de tareas a estas tareas: especificaremos un calendario base a utilizar como calendario de
la tarea. Solo se necesitara un calendario de tareas cuando se desee que una tarea tenga
diferentes periodos laborables y no laborables de los establecidos en el calendario del
proyecto.

A diferencia de los recursos y calendarios de recursos, MS-Project no crea calendarios de
tareas automaticamente cuando se crean las tareas. Cuando se necesite un calendario de
tareas, se asignard uno de los calendarios base pre-establecidos por MS-Project o uno
nuevo que se haya creado previamente. MS-Project programara dicha tarea de acuerdo al
calendario que se le ha asignado como calendario de tarea en vez del calendario de
proyecto.

En el cuadro de didlogo de Informacion de la tarea es posible seleccionar el calendario
para dicha tarea (en la ficha Avanzado). También es posible marcar la opcion La
programacion omite los calendarios de recursos para que MS-Project ignore todos los
calendarios de los recursos de todos los recursos asignados a la tarea. En este caso, se
programaran los recursos para trabajar en la tarea de acuerdo con el calendario de la tarea
y no con sus propios calendarios de recursos. Si esta opcion permanece desmarcada, para
tareas que cuentan con un calendario de tareas y otro de asignaciones de recursos, MS-
Project planifica el trabajo en los periodos laborales comunes entre el calendario de la
tarea y los calendarios de los recursos. Si no existen periodos laborales comunes, MS-
Project mostrard un mensaje de advertencia en el momento de aplicar el calendario de la
tarea o de asignar el recurso a la tarea.

En la columna de Indicadores de la Tabla de Gantt aparecera un icono de calendario para
aquellas tareas en que se haya aplicado un calendario de tareas.

ASIGNACION DE RECURSOS SEGUN UN NUEVO CALENDARIO

MS-Project asigna todos los recursos del proyecto al calendario por defecto. Se debe usar
el cuadro de didlogo Informacion del recurso para asignar recursos a un nuevo calendario
base:

—

Escoger la vista Hoja de recursos

2. Seleccionar el recurso al que se le cambiara el calendario

3. Pulsar dos veces sobre él. Aparecerd el cuadro de didlogo Informacion del
recurso

4. Escoger la ficha General

5. En el boton Cambiar calendario laboral... se selecciona el calendario

deseado
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EDITAR UN CALENDARIO DE RECURSO

Si todo el periodo laborable de los recursos coincide con el periodo laborable del
calendario base asignado a dichos recursos, no sera necesaria la edicién de ninguno de
los calendarios de recursos. De lo contrario, serd necesario indicar las excepciones que se
consideren necesarias para dicho recurso.

El calendario de un recurso se puede editar desde dos sitios diferentes y su efecto sera el
mismo independientemente de donde se haya hecho:

1. Ficha General del cuadro de didlogo Informacion del recurso
2. Cuadro de didlogo Cambiar calendario laboral

Al editar un calendario base, todos los cambios que se realizan son reflejados en los
calendarios que dependen de dicho calendario base y, como caso particular, en los de los
recursos. Sin embargo, los cambios realizados sobre el horario de trabajo de un recurso
no seran reflejados en el calendario base.

Si se han hecho cambios en un calendario de recurso y luego se asigna un nuevo
calendario base, los cambios del calendario de recurso siguen vigentes.

Si poseemos un recurso que solo estd disponible para trabajar en el proyecto parte del
tiempo, puede definirse ese horario de trabajo del recurso en el proyecto. No obstante,
serd aconsejable establecer la disponibilidad del recurso en su campo Capacidad maxima.

Un cambio en la disponibilidad de las unidades del recurso reflejard la capacidad de
trabajo del recurso en el proyecto, en lugar de determinar las horas especificas del dia en
que podria trabajar. Esto es, el horario indicara cuando trabaja, pero las unidades maximas
indican la disponibilidad del recurso para trabajar.

Para el célculo del esfuerzo de una tarea (con la asignacion inicial de recursos) no se
considera el calendario de los recursos. Por ejemplo, un 100% en la asignacion de un
recurso supone que la duracion de la tarea se multiplica por un factor de 1 para calcular
el esfuerzo, independientemente de si en el calendario del recurso estd modificado para
trabajar, por ejemplo, 1 hora al dia. En cuanto se haya calculado el esfuerzo necesario
para cada recurso, la distribucion de su esfuerzo se hara seglin el calendario de dicho
recurso (en el ejemplo anterior, solo se trabajara 1 hora al dia, ya que estd asignado al
100%. Si lo estuviese al 50%, solo se trabajaria 0,5 horas).

PRESENTACION DEL PROYECTO EN FORMA DE CALENDARIO

1. Escoger Vista-Vistas de tareas-Calendario
2. Enlaesquina superior izquierda nos encontraremos con iconos que sirven para
desplazarse por los meses
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SECCION 8. PROGRAMACION CON RECURSOS

En esta seccion aprenderemos a determinar cémo el nimero de recursos afecta a la
velocidad con la que se desarrolla una tarea. También veremos cémo se modifica una
programacion variando el nimero de recursos empleados.

Al modificar una asignacién de un recurso a una tarea, la programacion es recalculada
para mostrar inmediatamente las modificaciones.

A la hora de realizar modificaciones sobre las asignaciones iniciales de recursos se debe
considerar el método de programacion y la configuracion del tipo de tarea. También hay
que considerar que se puede cambiar la carga de trabajo de los recursos para reflejar con
mas exactitud como trabajan los recursos en las tareas; esto es, aplicar perfiles de trabajo.

La respuesta de una tarea a la adicion o supresion de recursos estd definida por el método
de programacion y la configuracion del tipo de tarea.

Todos los célculos se realizan en base a la asignacidn inicial de recursos y, como veremos
en este tema, en algunos casos no sera lo mismo asignar todos los recursos al principio
que afadirlos de uno en uno. La asignacion inicial cumple la siguiente férmula (llamada
a veces formula de planificacion), cuya relacion siempre se debe mantener:

Trabajo total esperado de la tarea = Duracion esperada * Unidades asignadas

Es decir, el trabajo total esperado (esfuerzo estimado) de una tarea estd determinado
por la duracion esperada de la tarea y la asignacion inicial de recursos a dicha tarea.

METODOS DE PROGRAMACION

En MS-Project el método de programacién por defecto debiera ser el de programacion
condicionada por el esfuerzo, que alarga o reduce la duracion de una tarea para adaptarla
a cambios en los recursos; pero no cambia el trabajo total inicialmente calculado (con la
primera asignacion de recursos) de la tarea (nimero de horas dedicadas, o lo que es lo
mismo, esfuerzo).

Por ejemplo:

Duracion esperada: 1 dia (8 horas)
Asignacion: 2 unidades de recurso A

Esto conlleva un trabajo total (esfuerzo esperado) de 16 horas. Al afiadir o suprimir
recursos tras la asignacion inicial, el trabajo total es redistribuido entre los recursos.

La programacion condicionada por el esfuerzo puede activarse/desactivarse en tareas
concretas (desactivacion en el Formulario de tareas o en la ficha Avanzado del cuadro
de didlogo Informacion de la tarea) o en todas las nuevas tareas creadas en un proyecto
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(Archivo-Opciones en el apartado Programacion). Si se desactiva la programacion
condicionada por el esfuerzo, el trabajo total se incrementara cuando se afiadan unidades
de otros recursos a la tarea.

CONFIGURACION DEL TIPO DE TAREA

La configuracion del tipo de tarea también influye en como se programan las tareas.
Segun su configuracion hay tres tipos de tareas posibles:

e Unidades fijas
e Duracién fija
e Trabajo fijo

La configuracién del tipo de tarea puede cambiarse en el Formulario de tareas o en la
ficha Avanzado del cuadro de didlogo Informacion de la tarea.

El tipo de tarea determina cual de los tres valores de la anterior formula de planificacion
permanece constante cuando alguno de los otros dos varia. Esto es, el tipo de tarea
determina el valor que se fija en la formula y, si se modifica uno de los otros dos, el que
resta serd recalculado por MS-Project segun dicha férmula. Noétese que el hecho de
denominar “fijo” a un tipo de tarea no implica que los correspondientes valores de
duracion, unidades o trabajo sean inamovibles. Puede modificarse cualquier valor en
cualquier tipo de tarea.

Para lo que resta de capitulo se considerara el siguiente ejemplo:

La tarea T tiene una duracion esperada de 2 semanas, una asignacion inicial de recursos
de I unidad del recurso R y, por tanto, un trabajo total de 80 horas. Las siguientes tablas
describen como responde una tarea frente a cambios en los recursos y método de
programacion tras las asignaciones iniciales.

TAREAS DE UNIDADES FIJAS

Es el tipo que tienen las tareas por defecto. Son las que en otras versiones se llamaban las
tareas dependientes de recursos. Los efectos en la incorporaciéon o supresion de recursos
son:

Unidades Fijas -
Condicionada por  Duracion Unidades Trabajo
esfuerzo
Afadir una unidad 1 semana 200% de recurso R 40 horas cada uno
del mismo recurso R 80 horas en total
Afadir una unidad 1 semana 100% de recurso R 40 horas
de un recurso 100% de recurso S 40 horas
distinto S 80 horas en total
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Unidades Fijas -

No condicionada por Duracion Unidades Trabajo
esfuerzo

Afadir una unidad 1 semana 200% de recurso R 40 horas cada uno
del mismo recurso R 80 horas en total
Afadir una unidad 2 semanas 100% de recurso R 80 horas
de un recurso 100% de recurso S 80 horas
distinto S 160 horas en total

En el primer caso (primera fila de la tabla anterior) se entiende que el recurso ayuda a los
de su mismo tipo. En el segundo caso (segunda fila) el recurso es de distinto tipo y se
entiende que “va por libre” (no ayuda al recurso que ya estaba).

El valor de las unidades asignadas del recurso determina la forma en que se redistribuye
el trabajo entre los recursos. En los ejemplos anteriores de las tablas se ha asignado un
100% de unidades para ambos recursos, de modo que compartan el trabajo por igual. Si
el valor asignado a los recursos fuese distinto del 100%, el trabajo seria redistribuido de
manera proporcional.

TAREA DE DURACION FIJA

La duracién de este tipo de tareas siempre serd la misma, aunque se afiadan o eliminen
recursos.

Duracion Fija -
Condicionada por  Duracion Unidades Trabajo
esfuerzo

Anadir una unidad 2 semanas 200% de recurso R 80 horas cada uno
del mismo recurso R 160 horas en total
Anadir una unidad 2 semanas 50% de recurso R 40 horas

de un recurso 50% de recurso S 40 horas

distinto S 80 horas en total

El valor de 160 en la tabla anterior es una contradiccion de MS-Project: si la duracion
no puede cambiar y el esfuerzo tampoco (ya que es condicionada por el esfuerzo), en
caso de afiadir recursos es necesario disminuir su dedicacion (siguiendo la ecuacion).
En caso de ser el mismo recurso el que se aiiade, MS-Project no es capaz de distinguir
las unidades individuales y no puede disminuir la asignacion de cada unidad. Es por
eso que cambia el esfuerzo total aun tratdindose de una tarea condicionada por el
esfuerzo.
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Duracion Fija -

No condicionada por Duracion Unidades Trabajo
esfuerzo

Afadir una unidad 2 semanas 200% de recurso R 80 horas cada uno
del mismo recurso R 160 horas en total
Afadir una unidad 2 semanas 100% de recurso R 80 horas
de un recurso cadauno  100% de recurso S 80 horas
distinto S 160 horas en total

TAREA DE TRABAJO FIJO

El trabajo total de una tarea de este tipo serd siempre el mismo, aunque se afiadan o
eliminen recursos. En una tarea de este tipo se modifican la duracion y las unidades de
recursos. Una tarea de trabajo fijo necesariamente tiene que estar condicionada por el
esfuerzo.

Trabajo Fijo -
Condicionada por  Duracion Unidades Trabajo
esfuerzo
Afiadir una unidad 1 semana 200% de recurso R 40 horas cada uno
del mismo recurso R 80 horas en total
Afadir una unidad 1 semana 100% de recurso R 40 horas
de un recurso 100% de recurso S 40 horas
distinto S 80 horas en total

Tanto el método de programacion como el tipo de tarea afectan a los valores del trabajo,
duracion y unidades. Sin embargo, el método de programacion solo afecta a la
planificacion cuando se afiaden o eliminan recursos de las tareas, mientras que el cambio
del tipo de una tarea afecta a los recursos asignados actualmente a la tarea. Si se cambia
el tipo de una tarea se indica lo que permanece fijo en la férmula, pero si cambia uno de
los otros dos parametros el que queda debe recalcularse segin la formula (y no se ha
tenido que producir ninguna modificacion en la asignacion de recursos a la tarea).

Cualquier recurso material o de coste que se asigne a una tarea no permitira indicar una
cantidad de trabajo (o esfuerzo) asociado a dicho recurso en dicha tarea. En cualquier
caso, la asignacion de este recurso no afectara a la duracion de la tarea en forma alguna.

Si, por ejemplo, al introducir un recurso en una tarea hasta ahora condicionada por el
esfuerzo (y que, por tanto, se ha comportado como tal en todas las adiciones y supresiones
que se han hecho de recursos en ella) no queremos que su adicion suponga reduccion en
el plazo temporal, se desactivard dicha opcion y se podra asignar el recurso. Dicha
asignacion no modificaré el tiempo pero si incrementara el esfuerzo (programacioén no
condicionada por el esfuerzo), cosa que hasta el momento no era posible (antes de la
desactivacion).

Para las tareas de Trabajo fijo y de Duracion fija (recordemos que en el tipo de Unidades
fijas el valor de las unidades asignadas permanece invariable), MS-Project ha creado en
las Glltimas versiones (no aparecia en las anteriores a la del 2010) un campo denominado
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Unidad mdxima de asignacion o, simplemente, Mdximo. Asi, en estos tipos de tareas, se
manejaran dos campos: Unidades de asignacion (campo con valores introducidos por el
usuario y que era el tnico que existia hasta el momento) y Unidad maxima de asignacion
(campo con valores calculados por MS-Project). El nuevo campo se ha creado para
responder a cambios de programacion. Asi, si por variar un parametro hubiese que
recalcular, seglin la formula de planificacion, el campo unidades, MS-Project introduce
el nuevo valor en el campo Unidad maxima de asignacion, pero el valor de Unidades de
asignacion no se ve afectado. MS-Project utiliza el valor de Unidades de asignacion
cuando se realiza la programacion inicial o se vuelve a programar una tarea, pero utiliza
Unidad mdxima de asignacion cuando informa del valor méximo de asignacion que se
puede aplicar para un recurso. Por ejemplo, si se asigna un recurso R al 100% a una tarea
de duracion fija de 1d., MS-Project utiliza dicho valor para calcular inicialmente 8h. de
trabajo. Si posteriormente indicamos que la tarea tiene un esfuerzo de 10h., las versiones
anteriores de la herramienta volverian a programar las unidades de asignacion (en este
caso 125%) para mantener la precision de la férmula. Si después afiadiésemos mas trabajo
o cambidsemos la duracion de la tarea, MS-Project volveria a programar la tarea
utilizando el valor de asignacion de 125%, no consiguiendo probablemente el resultado
esperado. Sin embargo, a partir de MS-Project 2010, se registrara el anterior dato de 125%
en el campo Unidad mdxima de asignacion y, si mas adelante modificamos el trabajo o
la duracion de la tarea, MS-Project usara el valor de asignacion original del 100% (campo
Unidades de asignacion) en lugar de 125% (campo Unidad mdxima de asignacion) para
volver a programar la tarea. El campo Unidad mdxima de asignacion se puede visualizar
como cualquier otro campo en, por ejemplo, la vista Uso de tareas introduciendo la
columna Mdximo.

PERFILES DE TRABAJO

Un perfil define cémo se distribuye el trabajo programado para un recurso a lo largo de
la duracién de una tarea. En este sentido, podemos emplear uno de los perfiles existentes
0 crearnos uno nuevo personalizado.

Cuando se asigna un recurso a una tarea, el trabajo total de la tarea se distribuye, por
defecto, uniformemente a lo largo de la tarea. Esto es un perfil uniforme.

Los perfiles pre-establecidos se aplican empleando el cuadro de didlogo Informacion de
la asignacion, disponible cuando se tiene seleccionada una asignacion en una vista de
uso (Uso de tareas o Uso de recursos).

Los perfiles permiten asignar fechas de comienzo y fin y horas de trabajo para una
asignacion concreta.

Aplicar un perfil pre-establecido:

Escoger la vista Uso de tareas

Hacer doble click sobre el recurso deseado bajo la tarea apropiada
En la ficha General, seleccionar el perfil de trabajo

Aceptar

Sl e
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5. En la anterior ficha, también se puede retrasar el trabajo de un recurso hasta una
fecha si asi se le indica en el campo Comienzo. Puede que con esta opcion la
solucion ya sea suficiente.

Creacion de un perfil personalizado:
1. En la vista Uso de tareas

2. Seleccionar el recurso deseado bajo la tarea apropiada
3. En la parte derecha de la pantalla, hacer las modificaciones que se deseen

Aplicar un perfil a una tarea de duracion fija hace que MS-Project vuelva a calcular
el valor de trabajo del recurso de modo que trabaje menos (se modifica, pues, el
esfuerzo) en el mismo periodo de tiempo (invariable, pues es una tarea de duracion
fija). Dependiendo del tipo de tarea, aplicar un perfil a la asignacion puede provocar
que se amplie la duracion total de la misma. Por ejemplo, en el caso de una tarea de
unidades fijas.

ETIQUETAS INTELIGENTES

Las etiquetas inteligentes aparecen después de realizar determinadas acciones de MS-
Project. Permiten modificar rapidamente el efecto de la accidon que acaba de realizarse a
otro efecto distinto del que se ha producido por defecto. Normalmente, suelen aparecer
en los momentos en los que el usuario se plantea preguntas del tipo ;Por qué MS-Project
ha tomado esta decision?

Esta caracteristica se puede emplear para controlar la forma en que MS-Project planifica
el trabajo de una tarea cuando se modifica la asignacion inicial de recursos: Supongamos
una tarea que inicialmente dura dos dias y a la que se le ha asignado en primer lugar un
unico recurso al 100%. Ahora deseamos asignar otro recurso adicional al 100% para que
la tarea se reduzca a un dia. Cuando se proceda a esta ultima asignacion, podremos
observar un pequefio tridngulo en el angulo superior izquierdo del nombre de la tarea. Se
trata de un indicador visual de que, en este momento, la etiqueta inteligente se encuentra
disponible. Hasta que se realice otra accion, podremos utilizar esta etiqueta para decidir
como se desea que MS-Project gestione esta asignacion de un recurso adicional. En la
imagen siguiente apreciamos lo anteriormente indicado:
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En la lista de acciones de la etiqueta inteligente, la opcidon seleccionada por defecto
describe el resultado de la accion realizada mas recientemente. Si no es el resultado que
deseamos, podemos seleccionar otra opcion. No obstante, lo mas correcto en este caso
siempre es configurar la tarea de forma adecuada y que se comporte como deseamos
a través de dicha configuracion.
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SECCION 9. GESTION DE LAS CARGAS DE TRABAJO

En esta secciébn veremos como gestionar los recursos sobreutilizados para resolver
conflictos de recursos.

Recurso-Redistribuir ofrece diferentes funcionalidades para resolver sobreasignaciones
de recursos, asi como para asignar recursos.

Se produce un conflicto de recurso cuando la cantidad de un recurso particular requerido
para un tiempo dado excede las unidades méaximas especificadas para ese recurso y ese
periodo. Esto sucederia si, por ejemplo, tenemos veinte empleados (capacidad
maxima=2000%) y asignamos treinta a una tarea (asignacion=3000%).

Los conflictos de recursos no tienen que tener lugar siempre en la misma tarea. Se puede
asignar el recurso a mas de una tarea y, en este caso, si las tareas se superponen en el
tiempo, el recurso se puede sobrecargar.

Cuando un recurso esta sobreasignado, su nombre se destaca en rojo y, en las vistas de
recursos, poseera un simbolo que indica tal situacion al lado izquierdo de su nombre.

Dichas sobreasignaciones se pueden buscar manualmente (desplazandose por el
calendario) o automaticamente (pulsando el boton Ir a la sobreasignacion siguiente en
Recurso-Redistribuir y asi sucesivamente hasta que no haya mas sobrecargas).
Tipicamente, se usa la vista Uso de recursos para identificar y resolver sobreasignaciones
de recursos. También se puede usar el Grdfico de recursos, que muestra el porcentaje de
uso de los recursos en un formato de grafico de barras. La parte roja de las barras
representa la sobreasignacion.

Una vez que se vayan estableciendo tareas, tendremos que revisar la programacion para
ver si hay nuevas sobrecargas o conflictos de recursos. Algunas pueden ser inevitables o
muy poco significativas para ser resueltas.

Antes de dar comienzo a un proyecto se deben resolver todas las sobrecargas
significativas de recursos, ya sea manual o automaticamente.

No es recomendable realizar la resolucion de sobrecargas de forma automatica, ya que
se puede llegar a perder el control de la planificacion debido a las modificaciones que
unilateralmente introduce MS-Project para solucionarlas.

Asegurarse de que en Recurso-Redistribuir-Opciones de redistribucion la
Redistribucion esta en Manual;, esto es, MS-Project s6lo hara la redistribucion
cuando asi se le indique de forma explicita.

REDISTRIBUCION AUTOMATICA DE LOS RECURSOS

MS-Project puede redistribuir las sobrecargas de forma automatizada (Recurso-
Redistribuir-Opciones de redistribucién), aunque no es lo aconsejable. Es mejor
realizarlo manualmente para mantener el control absoluto de la planificacion de nuestro
proyecto.
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Como se ha comentado anteriormente, MS-Project puede aplicar redistribucion
automatica. Esta opcion consiste en retrasar y segmentar el trabajo de un recurso en una
tarea para resolver una sobreasignacion. Las opciones que presenta el cuadro de didlogo
Opciones de redistribucion permitiran establecer los parametros relativos a la forma en
que se desea que MS-Project resuelva las sobreasignaciones. MS-Project intentara
resolver estas sobreasignaciones cuando el usuario elija redistribuir los recursos.
Dependiendo de las opciones que se hayan elegido, esto podria suponer retrasar la fecha
de comienzo de una asignacion o una tarea, o también fragmentar el trabajo realizado en
una tarea.

Aunque los efectos de redistribuir automaticamente los recursos en una programacion
pueden ser significativos, dicha redistribucion automatica nunca modifica los recursos
asignados a una tarea, asi como tampoco sus valores de trabajo total o sus unidades de
asignacion. La redistribucion automatica de recursos solo es capaz de realizar algunas
acciones basicas: retrasar el inicio de las tareas, dividir tareas y retrasar asignaciones de
recursos.

Para esta automatizacion se emplea el cuadro de didlogo Opciones de redistribucion que
tiene 3 areas de opciones:

1. Redistribucion: Aqui se puede configurar la herramienta para realizar la
redistribucion de forma automdtica o manual y localizar las sobrecargas
basandose en un periodo de tiempo. La opcion manual solo la realiza cuando se
pulsa el boton Redistribuir todo. La opcion automatica la realiza a medida que se
hacen cambios en la planificaciéon (constantemente). Se pueden localizar
sobrecargas en bloques de tiempo determinados, entendiendo por sobrecargas las
situaciones en las que el trabajo total asignado supera las horas totales de trabajo
para el periodo especificado. Las opciones por defecto son Manual y Por dias.

2. Ambito de redistribucion: En esta 4rea puede seleccionarse todo el proyecto o
solo las tareas que tienen lugar en un rango de fechas determinado. La opcién por
defecto es Redistribuir el proyecto completo.

3. Resolver sobreasignaciones: En esta area se configura el orden de redistribucion,
el margen de demora permisible, las asignaciones y la division de tareas.

Las opciones de orden de redistribucion son:

o Solo identificador: comprueba las tareas segun orden ascendente de su
identificador (Id).

e Estandar: opcion por defecto, que comprueba las tareas en el orden de
dependencias con las predecesoras, margenes de demora, fechas, prioridades y
delimitaciones.

e Prioridad, estandar: comprueba primero la prioridad de la tarea (ficha General
del cuadro de diadlogo Informacion de la tarea) y luego comprueba
dependencias con las predecesoras, margenes de demora, fechas, prioridades y
delimitaciones.

La opcion Redistribuir solo conforme al margen de demora disponible redistribuye
aquellas tareas que no afectan a la fecha fin del proyecto.
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La opcion La redistribucion puede ajustar asignaciones individuales redistribuye un
recurso independiente de los restantes recursos que trabajen en la misma tarea.

La opcion La redistribucion puede crear divisiones en el trabajo restante interrumpe las
tareas creando divisiones en el trabajo restante en las tareas o asignaciones de recursos.

Las dos ultimas opciones estan activas por defecto.

Los cambios efectuados por MS-Project pueden verse en la vista Gantt de redistribucion,
donde las barras de Gantt marrén claro indican las tareas antes de la redistribucion y las
azules después de la misma. Las lineas verde oliva indican un retraso y las azules indican
un margen de demora.

El boton Borrar redistribucion en Recurso-Redistribuir permite suprimir las
modificaciones introducidas por la operacion de redistribucion.

Cuando la redistribucion automatica modifica la asignacion del trabajo de un recurso en
una tarea, se muestra un icono de indicador de perfil en el campo Indicadores de la
asignacion de la tarea.

RESOLUCION MANUAL DE SOBRECARGAS DE RECURSOS

Manualmente se puede utilizar cualquiera de las siguientes estrategias, 0 una combinacién
de ellas:

Aumentar la capacidad maxima disponible de un recurso
Si realmente disponemos de recursos adicionales que podamos emplear,
introduciremos una capacidad maxima mayor en el cuadro de didlogo
Informacion acerca del recurso o en la Hoja de recursos.

Asignar un recurso distinto a la tarea sobrecargada
Si tenemos un recurso comparable y disponible que pueda realizar el trabajo, lo
asignaremos dejando al otro mas libre.

Ajustar las relaciones entre tareas o restricciones
Si dos tareas superpuestas provocan un conflicto de distribucion, se puede
replanificar una tarea de modo que empiece una después de la otra.

Permitir horas extra

Se pueden introducir horas extra de trabajo para el recurso en el campo Trabajo
de horas extra del Formulario de tareas o del Formulario de recursos. Las horas
extra se pagan con las tasas de las horas extra y no se suman al volumen de trabajo
de la tarea, puesto que este ultimo representa siempre el conjunto de horas de
esfuerzo. Por ello, las horas extra que se indiquen son una parte del trabajo que
hay que hacer, por lo que, si no se modifica el esfuerzo, la duracion de la tarea
disminuira.
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Extender los dias de trabajo y las horas en el calendario del recurso
Se emplearia este método (en vez de introducir horas extra) si no se desease que
el trabajo adicional fuese considerado como horas extra y si que sea incluido en la
programacion de la tarea.

Sustituir un recurso

Si un recurso se encuentra sobrecargado en una tarea y tenemos otro equivalente
que en ese momento se encuentra mas liberado, siempre podremos sustituir uno
por el otro y de ese modo resolver la sobreasignacion. Esto se consigue en el
cuadro de didlogo Asignacion de recursos pulsando el boton Reemplazar..., que
permitird realizar la sustitucion sin quitar un recurso y asignar otro. Notese que en
un proyecto/empresa real es normalmente tan malo tener recursos sobrecargados
como “ociosos”.

Editar manualmente una asignacién (perfiles de trabajo)
Se puede modificar la distribucion del esfuerzo a través de una vista de uso para
lograr una distribucion que evite las sobrecargas de los recursos.

Para determinar si hay recursos sobrecargados:

1. En Vista-Vistas de recursos-Uso de recursos o pulsar el icono Uso de
recursos en la Barra de Vistas.

2. Seleccionar un recurso

3. Desplazarse por la escala temporal para localizar valores del trabajo
para cada asignacion

O bien, en la misma vista Uso de recursos:

1. Seleccionar una asignacion de tarea para un recurso
2. Pulsar el boton Desplazarse a tarea del grupo Tarea-Edicion.

Para localizar sobreasignaciones:

1. Poner la vista Asignacion de recursos (Vista-Vistas de recursos-Otras
vistas)

2. En la seccion superior, seleccionar un recurso sobrecargado (se
recomienda poner el cursor en la primera casilla pues Project trabaja de
manera secuencial hasta llegar al final)

3. Arrastrar cuadro de desplazamiento a la izquierda (para empezar desde
el principio)

4. Pulsar seccion inferior

Pulsar el boton Ir a la sobreasignacion siguiente en Recurso-

Redistribuir

6. Seguir pulsando para ver las restantes (de manera cronologica)

e

CREACION DE UNA LINEA DE BASE

Una vez que nuestro proyecto tenga una buena planificacion, sin conflictos de recursos
(o con ellos, pero siendo conscientes de ellos y aceptandolos), ya podemos guardar la
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informacion de proyecto como linea de base para comparaciones futuras con el progreso
actual.

Proyecto-Programaciéon-Establecer linea base:Establecer linea base... nos permite
almacenar una copia de la informacion de tareas y recursos. La informacion se “congela”
y se emplea Unicamente con propdsitos de referencia. MS-Project emplea la informacion
de la linea de base para calcular y mostrar la variacion, esto es, la diferencia entre lo que
fue planificado originalmente (linea de base) y lo que esta programado actualmente tras
la realizacidon de modificaciones (resultado del seguimiento del proyecto).

Establecer linea base
@)iEstablecer linea de base
Linea base W
'::3‘ Establecer plan provisional
Comienzo o fin programados
Comienzo1/Fin1
Para:
(@) Proyecto completo
() Tareas seleccionadas
Resumir lineas base:

Para todas las tareas de resumen

De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Ayuda Cancelar

Pueden establecerse hasta 11 lineas de base distintas para un unico plan de proyecto (la
primera se denomina simplemente “Linea de base”, y las restantes “Linea de base i”, con
i=1...10). Guardar multiples lineas de base puede ser 1util en proyectos de fases de
planificacion excepcionalmente largas o con cambios importantes en los datos previstos,
en los que puede desearse comparar diferentes conjuntos de valores de lineas de base.

MS-Project permite borrar una linea de base previamente almacenada para todo el
proyecto o para un grupo de tareas seleccionadas. Esto se consigue en la opcion Proyecto-
Programacion-Establecer linea base:Borrar linea de base.
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BLOQUE 3. MANEJO DE LO LOGRADO: VISUALIZACION
DEL PLAN

SECCION 10. APLICACION DE FILTROS DE PROYECTO Y
ORDENACION

Durante la planificacion y ejecucion de un proyecto es necesario ver informacion de su
programacion, para evaluar areas del plan y monitorizar el desarrollo del proyecto,
respectivamente. En este sentido, el filtrado y la ordenacion permiten mostrar
informacion especifica sobre la programaciéon de un proyecto: los filtros permiten
adaptarse a las necesidades de visualizacion de la informacion de un proyecto concreto o
de un momento concreto y, ademads, también se pueden ordenar los datos relativos al
proyecto por uno o mas criterios.

Los filtros facilitan la administracion de proyectos grandes, mostrando unicamente la
informacion que se necesita en cada momento. Un filtro s6lo muestra las tareas o recursos
que cumplen un determinado criterio de filtrado y afecta a lo que se muestra en pantalla,
pero no al proyecto en si mismo. MS-Project incorpora 45 filtros predefinidos para tareas
y 25 para recursos. Por ejemplo, MS-Project incorpora un filtro de hitos que muestra o
destaca unicamente las tareas hito.

Pulsando en la lista desplegable denominada Filtro, en Vista-Datos, aparecen los filtros
anteriormente mencionados (los filtros de tareas si estamos en una vista de tareas y los
filtros de recursos si se estuviese en una vista de recursos).

Para eliminar un filtro seleccionaremos ZTodas las tareas (o Todos los recursos) en el
recuadro Filtro anteriormente comentado, o bien escogiendo “[Sin filtro]” en la lista
desplegable anteriormente indicada.

Si deseamos especificar diferentes criterios cada vez que se utilice un filtro, podemos usar
los filtros interactivos, los cuales permiten especificar un valor, o rango de valores, para
ser aplicados en el filtro. Los filtros mostrados con puntos suspensivos en el recuadro
Filtros son filtros interactivos.

Ejemplos de filtros interactivos:

o Intervalo de tareas...: Aparecen dos campos en el cuadro de didlogo que surge.
En el primero se introduce el identificador de la primera tarea y en el segundo
el de la segunda tarea. Al aplicar el filtro, apareceran las tareas que tienen lugar
entre las sefialadas.

o Que utilizan el recurso...: Para visualizar inicamente aquellas tareas asignadas
a un recurso especifico.

MS-Project ofrece varios filtros y permite crear filtros propios. Para ver todos los filtros
y crear mas filtros propios usaremos las opciones de la lista desplegable denominada
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Filtro, en Vista-Datos. Los filtros llamados personalizados son almacenados en el archivo
del proyecto.

CREACION DE UN FILTRO PERSONALIZADO

Si ningun filtro predefinido satisface nuestras necesidades, es posible crear un filtro
personalizado, bien desde cero, bien editando un filtro existente o bien creando uno nuevo
a partir de uno anterior.

Para crear un filtro personalizado se usa el cuadro de didlogo Definicion de filtro (Vista-
Datos-Filtro y al escoger cualquier opcidon para definir un filtro). En dicho cuadro se
establece un nombre para el filtro, se seleccionan las opciones y los criterios, combinados
mediante los operadores “Y” y “O”.

MANEJO DE AUTOFILTROS

Podremos utilizar autofiltros para filtrar cualquier tabla en MS-Project de forma
automatica. Cuando la caracteristica de autofiltro se encuentre activada (Vista-Datos-
Filtro:Mostrar autofiltro), apareceran unas pequefias flechas junto a los nombres de los
encabezados de las columnas. Al pulsar estas flechas veremos una lista de criterios que
podremos emplear para filtrar los datos. Los criterios que apareceran en la lista
dependeran del tipo de datos albergados en la columna.

Al igual que ocurre con la ordenacién y el agrupamiento, cuando se aplica un filtro a los
datos de una vista, éste se aplica a todas las tablas que puedan ser visualizadas en la vista.

Finalmente, cabe indicar que, en lugar de ocultar las tareas que no cumplen el criterio de
filtrado, podemos destacar aquellas que si lo cumplen sin ocultar las demas. Para ello,
escogeremos Vista-Datos-Resaltar.

ORDENACION DE TAREAS Y RECURSOS

Al introducir una tarea o un recurso, MS-Project le asigna un nimero de identificacion.
Por defecto, las tareas y recursos se listan en orden ascendente por ese nimero de
identificacion. Se puede controlar los campos por los que se establece ese orden con
Vista-Datos-Ordenar, pudiendo especificar hasta tres campos a la vez. El aspecto del
cuadro de didlogo es el siguiente:

Ordenar

Primer criterio Ordenar
[ | © sscendente
() Descendente Cancelar
Segundo criterio Restablecer
v | @ Ascendente
Ayuda
(_) Descendente
Tercer criterio
v | @) Ascendente
() Descendente
[CIRenumerar tareas permanentemente
Conseryar la estructura del esquema
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Existen multitud de criterios posibles, que abarcan costes, fechas de comienzo y
finalizacion, porcentaje de trabajo completado, demoras, duraciones estimadas, previstas,
reales, etc.

La seleccion de la casilla de verificacion Renumerar tareas permanentemente (o, cuando
nos encontremos en una vista de recursos, Renumerar recursos permanentemente) del
cuadro de didlogo Ordenar supondra un ajuste en MS-Project: si se selecciona, las tareas
o recursos de todos los archivos de MS-Project seran renumerados de forma permanente
cuando se realice una ordenacioén. Seria aconsejable desmarcar esta casilla, ya que
probablemente no desearemos renumerar las tareas o recursos de manera permanente cada
vez que se lleve a cabo una reordenacion.

El criterio de ordenacion elegido sera aplicado a la vista activa, independientemente de la
tabla que se encuentre visualizada actualmente en dicha vista. Por ejemplo, si ordenamos
la vista Diagrama de Gantt por fecha de comienzo mientras estd la tabla Entrada, al
cambiar a la tabla Costo, igualmente se observara las tareas ordenadas por la fecha de
comienzo.

Para volver a mostrar el orden original: Vista-Datos-Ordenar:por identificador.

AGRUPAMIENTO DE LOS DATOS EN UNA VISTA

En el transcurso del desarrollo de un plan de proyecto, las vistas predeterminadas
disponibles ofrecen varias formas de visualizacion y analisis de datos. Una caracteristica
importante que se puede aplicar a las vistas de recursos y tareas es el agrupamiento. El
agrupamiento permite organizar la informacion de recursos y tareas de acuerdo con el
criterio seleccionado. Sin embargo, el agrupamiento es mas que una simple ordenacion,
ya que afiade valores de resumen o “acumulados” en los intervalos que pueden ser
personalizados.

Del mismo modo que ocurre con la ordenacion, cuando los datos son agrupados en una
vista, ese agrupamiento sera aplicado a todas las tablas que sean visualizadas en dicha
vista.

Para proceder a la agrupaciéon en una vista, serd necesario acceder a la opcion Vista-
Datos-Agrupar por. La opcidn Sin agrupar o “[Sin grupo]”elimina cualquier agrupacion
que hayamos seleccionado previamente.

CAMBIO DE LA ESCALA TEMPORAL

Los botones de Zoom y el grupo Vista-Zoom sirven para expandir o disminuir la escala
temporal.

Para un mayor control sobre el nivel de detalle observado en el Diagrama de Gantt, se
pueden personalizar los incrementos mostrados tanto en la escala temporal principal
(grande) como en la secundaria (pequenia). También se puede modificar el aspecto de las
cabeceras de cada escala temporal. Para ello, pulsaremos dos veces en cualquier sitio de
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la cabecera de la escala temporal para mostrar el cuadro de didlogo Escala temporal.
También es posible a través de Vista-Zoom-Escala temporal-Escala temporal....

Escala temporal

{ Nivel superior || Nivel intermedio | Nivel inferior| Periodo no laborable |

Formato del nivel superior

Ninguna Hinguno | Usar afio fiscal

1 |s lzquierda /| Separadores

Opciones de escala temporal

Mastrar: | Dos niveles (intermedio, inferior) v| Tamafio: | 149 |-=| % [¥]Separador de escalas
Vista previa
12 may 14 19 may 14 26 may ‘14 02 jun 14 09 jun 14 16jun ‘14
L X v D M ] s L X v D M ] S L X v D M J S

Ayuda Cancelar
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SECCION 11. IMPRESION DE PRESENTACIONES E INFORMES

Veremos sintéticamente las formas ofrecidas para presentar informacion del proyecto a
los que necesitan conocer el desarrollo del mismo.

Imprimir presentaciones es un método rapido para obtener una copia fisica de lo que
aparece en la presentacion activa de la pantalla. También hay informes proporcionados
por MS-Project que, al igual que las presentaciones, se pueden personalizar.

VISTA ESCALA DE TIEMPO

La vista Escala de tiempo es apropiada para visualizar algunas de las tareas de la vista
Diagrama de Gantt con un formato menos complicado. Se trata de una vista especialmente
indicada para crear un breve resumen del plan de proyecto.

Se puede acceder a ella directamente como una vista propiamente dicha o bien combinar
esta presentacion con el Diagrama de Gantt en una vista con dos paneles: Vista-Vista en
dos panales, seleccionando la opcion de Escala de tiempo.

Una vez seleccionada la vista Escala de tiempo, las opciones para configurarla y
gestionarla se pueden encontrar en la ficha Formato de la Cinta de opciones de MS-
Project. En dicha ficha se podra indicar, por ejemplo, las tareas a presentar en dicha vista,
la escala de tiempo deseada, su estética, etc.

CREACION DE VISTAS PERSONALIZADAS

Si ninguna de las 27 vistas predefinidas en MS-Project se ajusta a las necesidades del
proyecto, es posible definir nuevas vistas. Estas pueden ser #nmicas, mediante la
combinacion de una pantalla, una tabla y un filtro, o bien combinadas, que dividen la
pantalla en dos secciones, superior e inferior, situando en cada una de ellas una vista
diferente.

Para realizar cualquiera de estas acciones, se accede a la opcion Mds vistas del

desplegable Otras vistas, tanto del grupo Vistas de tareas como del grupo Vistas de
recursos, de la ficha Vista.

CONFIGURACION DE PAGINA

Para poder configurar la pagina se debe escoger el menu Archivo-Imprimir-Configurar
pagina, que posee las siguientes fichas:

e Pdgina: horizontal o vertical y escala de impresion

e Margenes: establece los margenes de impresion

e FEncabezado, Pie de pdagina y Leyenda: se especifica la clase de informacion
que aparecera en cada pagina, en la cabecera y en el pie de la misma. En la
parte inferior de cada pagina también se tiene la opcion de imprimir una
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leyenda con la clave grafica de los simbolos y sombreados de las barras de
Gantt (depende del tipo de vista seleccionado).

e Vista: tiene diferentes opciones para realizar la impresion lo mas ajustada
posible a lo que deseamos.

Una presentacion impresa muestra Unicamente lo que aparece en pantalla, por lo que es
conveniente hacer una presentacion preliminar antes de imprimir con el fin de asegurarse
de que el resultado es el deseado. Para imprimir se escogera Archivo-Imprimir, donde
también se podra pre-visualizar las paginas resultado de la impresion.

Se pueden imprimir todas las presentaciones excepto los formularios y, si se tiene una
b

presentacion combinada en pantalla, sélo se imprimird la seccion activa de la

presentacion.

Un informe contiene informacion del proyecto resumida y organizada para comunicar
mejor un aspecto especifico del mismo. Un informe resulta mas adecuado que una
presentacion cuando se quiere transmitir mas detalles de los que aparecen en la anterior.

MS-Project nos ofrece informes gréaficos y visuales, que en ocasiones tratan la misma
informacion para un fin y resultado final especifico. En los primeros podemos presentar
informacion relativa a un aspecto especifico (e.g., esfuerzo) con secciones para diferentes
datos. Son informes que presentan los datos de manera resumida a través de plantillas que
se pueden modificar y personalizar. Los segundos (informes visuales) son tablas
dindmicas de MS-Excel o diagramas de MS-Visio que presentan informacion del
proyecto (evidentemente hay que tener estas aplicaciones instaladas).

En la cinta de ments, hay uno dedicado exclusivamente para poder seleccionar,
modificar, previsualizar e imprimir informes: Crear un informe:
o Comparar proyectos: permite comparar dos versiones de un proyecto y mostrar
las diferencias (e.g., si se afladieron tareas)
e Nuevo informe: permite crear un informe desde el principio
e Panel: permite informes genéricos que no tocan temas muy concretos sino mas
bien generales para dar una vision de la marcha global del proyecto
® Recursos: permite ver los recursos sobreasignados o una vision general de los
mismos
e (Costes: permite ver informes relativos a costes en el proyecto
e En curso: permite ver el progreso actual del proyecto en diferentes opciones
de informes
e Introduccion: sirven de ayuda o de manual de ayuda para poder sacar el mejor
partido a MS-Project
e Personalizar: recoge los informes que se hayan creado
® Recientes: muestra rapidamente los informes consultados recientemente

INFORMES VISUALES

Los informes visuales (Crear un informe-Exportar) se basan en la exportacion de datos
de MS-Project a otras aplicaciones de la familia Office (concretamente, MS-Excel y MS-
Visio). Al seleccionar un informe de los que presenta MS-Project y pulsar el botén Ver,
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MS-Excel (0 MS-Visio) se iniciard y MS-Project le exportara los datos correspondientes,
presentando a continuacion un grafico (junto con los datos que se han exportado) en dicha
aplicacion.

Informes visuales: Crear informe “

Seleccionar plantilla
Mastrar plantillas de informes creadas en: Microsoft Excel Microsoft Visio
Resumen de la tarea
Resumen del recurso Resumen de la asignacion
Todas Uso de tareas Uso de recursos Uso de |a asignacion Plantilla nueva...

Informe de costo presupuestado

Informe de disponibilidad de los recursos
| Informe de horas extra del valor acumulade Administrar plantilla...
- Informe del costo previsto

-/ Informe del flujo de caja

~|Informe del resumen de costos de los recursos

Editar plantilla...

Muestra

=|Informe del resumen de trabajo de los recursos
~|Informe del trabaje presupuestado

“|Informe del trabajo previsto

| Informe del trabajo restante de los recursos

Seleccione el nivel de datos de uso que desea incluir en el informe: | semanas v
Dlncluir plantillas de informes desde:

Maodificar...

Ayuda Guardar datos... Cerrar
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SECCION 12. GESTION MULTIPROYECTO

Si administramos mas de un proyecto en un determinado momento, a menudo resulta util
ver la informacion de todos los proyectos a la vez. Ademas, con un proyecto muy grande
podria resultar dificil desplazarse a través de muchas tareas o recursos o centrarse en la
informacion precisa. En algunos casos es mas facil trabajar con subproyectos separados,
de menor entidad, que se relacionan en un proyecto principal.

También es posible compartir recursos de una fuente comiin entre proyectos diferentes.
Esta fuente contiene toda la informacion de recursos, incluyendo costes y calendarios.
Cuando se introducen modificaciones, la informacion solo necesita ser actualizada en la
fuente comun. Esta fuente comtin se denomina fondo de recursos.

CONSOLIDACION DE PROYECTOS

Para supervisar varios proyectos conjuntamente, se crea un archivo de proyecto (proyecto
consolidado) que contiene archivos de proyectos insertados. Por defecto, los cambios
realizados en el proyecto insertado dentro del proyecto consolidado se realizan también
automaticamente en el archivo original e igualmente a la inversa.

Cuando se inserta un proyecto dentro de otro archivo de proyecto (Proyecto-Insertar-
Subproyecto), el proyecto insertado es mostrado como una tarea resumen gris dentro del
archivo de proyecto. Si no se quieren reflejar las modificaciones de forma automatica, en
el cuadro de didlogo Insertar proyecto se desmarcara la casilla de verificacion Vincular
al proyecto.

A continuacion se indican algunos aspectos importantes a recordar cuando se trabaje con
archivos de proyecto consolidado:

e Para eliminar un proyecto insertado de uno consolidado: seleccionar la tarea
de resumen del proyecto insertado y eliminarla.

e Pueden consolidarse de forma rapida todos los archivos de proyectos que se
encuentran abiertos en MS-Project: Vista-Ventana-Nueva ventana y se
escogeran los proyectos abiertos que se desean consolidar.

e Se pueden afiadir tareas independientes a un archivo de proyecto consolidado
y éstas no pertenecerdn a ninguno de los archivos de proyecto insertados.
Simplemente hay que asegurarse de que el punto en que se inserta la nueva
tarea no se encuentre dentro de la lista de tareas de un proyecto insertado.

e Para almacenar la informacion de la linea de base para las tareas anteriores y
que las de los insertados no se vean afectados, seleccionaremos las tareas y
ejecutaremos Proyecto-Programacion- Establecer linea base:Establecer linea
base....

e Podemos visualizar el camino critico de cada proyecto insertado en vez de uno
unico del proyecto consolidado si desmarcamos la opcion Los proyectos
insertados se calculan como tareas de resumen en Archivo-Opciones-
Programacion, y siempre y cuando cada proyecto individual esté configurado
para no mostrar varias rutas criticas (ver seccion de manejo del camino
critico).
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USO DE UN FONDO DE RECURSOS

Para ayudar a compartir informaciéon y a eliminar conflictos de recursos entre varios
proyectos, los recursos pueden coordinarse usando un fondo de recursos, que es un
conjunto de recursos disponible para su asignacion a un proyecto. Un fondo de recursos
puede ser usado exclusivamente por un proyecto o ser compartido entre varios. Los
archivos de proyecto que estan vinculados al fondo de recursos se denominan archivos
compartidos (o también llamados proyectos de comparticion). Si se comparten recursos
de un fondo comin entre archivos compartidos las sobrecargas de un recurso a lo largo
de todos ellos se pueden identificar inmediatamente (ya que el fondo permite ver el modo
en que los recursos estan asignados a todos los proyectos), se puede visualizar datos de
asignacion y de costes relativos a varios proyectos y, por supuesto, tener centralizada la
informacion relativa a los recursos (los cambios s6lo se haran en un unico sitio: el fondo
de recursos; aunque, obviamente, los cambios en las asignaciones de recursos a tareas se
har4 en cada proyecto concreto).

Un fondo de recursos es una hoja de recursos usada por uno o varios proyectos. Para crear
un fondo de recursos existen dos formas:

1. Crear un archivo de proyecto que solo tenga informacion de recursos, sin
tareas

2. Designar como fondo de recursos un archivo de proyecto ya existente. Se
recomienda que dicho archivo no tenga tareas (caso anteriormente
indicado), para que el archivo de fondo de recursos no contenga datos
innecesarios de manera indefinida

En ambos casos (no importa la fecha de comienzo que pueda tener el proyecto) se puede
hacer que otros proyectos usen el fondo de recursos para sus asignaciones de recursos.
Esto se consigue seleccionando, en el archivo que se desea que sea un archivo compartido
(el fondo de recursos debe estar abierto simultdneamente en MS-Project para poder
escogerlo en la lista de: del cuadro de didlogo Compartir recursos), la opcion Recurso-
Asignaciones-Grupo de recursos-Recursos compartidos... y seleccionando Usar recursos
de: y el nombre del fondo.

El fondo de recursos consta de la informacion de los recursos de los archivos compartidos.
MS-Project consolidara la informacién de los archivos compartidos basdndose en el
nombre (literalmente) del recurso. Dependiendo de la opcion que se haya escogido en el
cuadro de didlogo Compartir recursos, sera el fondo o el proyecto compartido el que
tenga prioridad en caso de que existan diferencias para un mismo recurso. Es decir, si un
recurso no esta en el fondo y si en el archivo compartido, se incorpora al fondo. Si ya esta
en el fondo, dependiendo de quien tenga prioridad, se actualizara su informacion.

Si mas adelante decidimos no utilizar un fondo con un archivo de proyecto, podremos
romper el vinculo seleccionando Recurso-Asignaciones-Grupo de recursos-Recursos
compartidos... y eligiendo en el cuadro de didlogo la opcion Utilizar recursos propios.

Todos los archivos compartidos hacen uso de los mismos calendarios base y cualquier
cambio llevado a cabo en un calendario base en un archivo compartido (o, por supuesto,
en el fondo) sera reflejado en el resto a través del fondo de recursos. Si deseamos emplear
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en un determinado archivo compartido un horario laboral diferente en el calendario base,
deberemos cambiar el calendario base utilizado por dicho proyecto.

Cuando un fondo de recurso estd abierto, cualquier cambio realizado sobre las
asignaciones del recurso o cualquier otra informacion asignada al recurso en cualquiera
de los proyectos de comparticion se refleja automaticamente en los demés proyectos de
comparticidon abiertos, asi como en el fondo de recursos. No obstante, la ventaja
fundamental de un fondo de recursos es que proporciona un lugar de almacenaje
centralizado en el que introducir los detalles asociados al recurso (tasas, periodos
laborales, etc.) y, por tanto, al actualizar la informacion en el fondo ésta estara disponible
en todos los proyectos de comparticion asociados.

Debe tenerse en cuenta que, al abrir un proyecto de comparticion se debe abrir también
el fondo de recursos si se desea que el proyecto de comparticidon se actualice con los
cambios mas recientes que hayan sido realizados sobre el fondo.

Al abrir el fondo de recursos, se abre un cuadro de didlogo Abrir el grupo de recursos
con varias opciones (para los archivos de proyecto que comparten el fondo de recursos
sale otro cuadro de diadlogo similar que permite abrir (i) el fondo en modo sélo lectura y
dicho archivo compartido o (ii) sélo el archivo compartido):

1. Abrir el fondo en modo so6lo lectura: permite que otros usuarios trabajen
con el fondo

2. Abrir el fondo para lectura-escritura: bloquea el acceso al fondo por parte
de otros usuarios

3. Abrir el fondo para lectura-escritura y todos los archivos de proyecto que
lo comparten en un nuevo archivo principal de proyecto

El cuadro de didlogo que aparece para seleccionar las anteriores opciones es el siguiente:
Abrir el grupo de recursos

Este archivo es el grupo de recursos de varios proyectos. ;0ué desea hacer?

Podra:

brir el grupo de recursos como solo lectura para permitir ;
otras personas trabajar en proyectos conectados a dicho§
igrupe,
-::::-Abrir el grupo de recursos en modo de lectura-escritura
para poder realizar cambios en la informacion de los
recursos (como tasas, etc), aunque esto no permitird que
otras personas actualicen el grupo con nueva
informacion.

-Z::Z-Abrir el grupo de recursos en modo de lectura y escritura y
el resto de los archivos que comparten en un nuevo
archivo principal de proyecto, A este nuevo archivo se
puede obtener acceso desde la pestafia Ver, comando
Cambiar ventanas.

Cancelar Ayuda

Una vez definido un fondo, s6lo debe abrirse para lectura-escritura cuando sea necesario
actualizar nombres, costes e informacion de calendario de los recursos.

Cualquier modificacion (cambios en la asignacion de los recursos) en un archivo de
proyecto que comparta un fondo de recursos supone que el fondo debe ser actualizado
con esos cambios (Recurso-Asignaciones-Grupo de recursos-Actualizar grupo de
recursos). Esta actualizacion s6lo es necesaria si el archivo del fondo se ha abierto como
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de solo lectura. En este caso los cambios no habran sido almacenados en el fondo de
recursos y habra que hacerlo manualmente con la opcion anterior. Dicha opcion no estara
disponible si el fondo se ha abierto en modo lectura/escritura (puesto que la actualizacion
es automatica, como ya hemos indicado anteriormente).

Para actualizar la informacion del fondo de recursos a un fichero que lo comparte:
Recurso-Asignaciones-Grupo de recursos-Actualizar grupo de recursos.

Para saber qué proyectos comparten un determinado fondo de recursos seguiremos los
pasos siguientes:

1. Abrir el fondo de recursos
2. Elegiremos la opcion Recurso-Asignaciones-Grupo de recursos-Recursos

compartidos...

Es recomendable guardar los cambios que afecten al fondo de recursos, dado que éste,
por ejemplo, almacena los nombres y la localizacion de todos sus proyectos de
comparticion asociados. Si se borra un proyecto de comparticion, su informacién de
asignacion permanece almacenada dentro del fondo de recursos asociado. Para
eliminar esta informacion de asignacion, debe eliminarse el vinculo entre el fondo de
recursos y el proyecto de comparticion. Para ello abriremos el fondo de recursos como
lectura-escritura 'y, en Recurso-Asignaciones-Grupo de recursos-Recursos
compartidos... seleccionaremos el nombre del proyecto de comparticion que se acaba
de eliminar y haremos click sobre el boton Romper vinculo.

En el archivo correspondiente al fondo de recurso s6lo se almacena la informacion
relativa a las asignaciones. Cualquier cambio que se realice sobre los datos del recurso
(e.g., capacidad maxima) desde un proyecto de comparticion no se almacena en el fondo
de recursos cuando se actualiza. Para grabar esta informacion es necesario abrir el fondo
de recursos en modo lectura-escritura, siendo asi ya posible cambiar los detalles del
recurso tanto desde el fondo de recursos como desde los proyectos de comparticion.

Cuando se trabaja con un fondo de recursos, es necesario comprobarlo para ver si presenta
sobrecargas. La resolucion de las mismas en los recursos compartidos en un fondo de
recursos es similar a la resolucion cuando son empleados en un proyecto individual. En
este sentido, al abrir un fondo de recursos o un archivo de proyecto que lo comparte, debe
escogerse la opcion de Abrir el grupo de recursos y el resto de archivos que comparten
para ver todas las tareas de todos los proyectos que comparten los mismos recursos. Esta
opcion activa todas las tareas y asignaciones de recursos al usar la vista Asignacion de
recursos. Al combinar esta presentacion con el formulario de recursos se podra detectar
el motivo de que un recurso esté sobreasignado.

VINCULACION INTERPROYECTOS

Si existen dependencias entre tareas que pertenecen a diferentes proyectos, éstas pueden
vincularse igual que si perteneciesen a un unico proyecto.

Se pueden vincular tareas dentro de un proyecto consolidado o entre proyectos separados.
Cuando se hace entre proyectos separados, en cada archivo de proyecto se define
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automaticamente una nueva tarea que representa el vinculo con la tarea del otro proyecto
(esta tarea aparecerd atenuada en color gris para indicarlo). Para ello, se abriran ambos
proyectos en MS-Project y en la ficha predecesoras del cuadro de didlogo de Informacion
de la tarea se escribira, en el campo Id de dicha ficha, Nombre del archivo\lD de la tarea
con la que queremos vincular la actual. Otra opcion es usar el boton Tarea-Programacion-
Vincular las tareas seleccionadas teniendo seleccionadas las tareas a vincular.

Si se establece un vinculo entre tareas de diferentes proyectos en un proyecto consolidado,
el vinculo entre proyectos no aparece atenuado como sucede en el caso anterior.

Si se hacen cambios en un archivo puede usarse Proyecto-Propiedades-Vinculos entre
proyectos para aceptar los cambios o eliminar el vinculo.

Cada vez que se abra un archivo de proyecto vinculado, MS-Project preguntara sobre la
actualizacion de los vinculos. La forma de comportarse de MS-Project ante esta situacion
puede ser determinada en Archivo-Opciones-Avanzado. Seleccionaremos las opciones
deseadas en Opciones de vinculacion entre proyectos para este proyecto.
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BLOQUE 4. LO COMPLEJO: CONTROL DEL PROYECTO

SECCION 13. DELIMITACIONES EN LAS TAREAS

Al utilizar MS-Project para programar tareas, éstas son programadas, por defecto e
inicialmente, para comenzar tan pronto como sea posible. Sin embargo, “tan pronto como
sea posible” no se adapta realmente siempre a los requisitos del proyecto. Aqui veremos
como aplicar restricciones a las tareas para restringir el modo en que se programan.

Cuando se introduce una tarea, la fecha por defecto de comienzo es la fecha de comienzo
del proyecto. Si el proyecto estuviese programado a partir de la fecha de finalizacion, la
fecha de fin por defecto coincidiria con la fecha de fin del proyecto. Una vez que se
vinculan las tareas y se asignan los recursos, MS-Project establece las fechas adecuadas
de comienzo y de fin para cada tarea basandose en las dependencias entre las tareas y la
disponibilidad de los recursos.

Cuando se impone una restriccion en la fecha de inicio o de fin de una tarea, la capacidad
de la misma para adaptarse a posibles cambios acaecidos en la planificacion disminuye
considerablemente. Las restricciones o delimitaciones son restricciones impuestas a
tareas individuales que afectan a sus fechas de comienzo o de fin y controlan el grado en
el que puede ser modificada su programacion. Todas las delimitaciones, excepto “lo antes
posible” y “lo mas tarde posible”, se basan en una fecha especifica definida por el usuario
de MS-Project.

Estas restricciones de fecha las emplearemos, tipicamente, para reflejar plazos limite y
disponibilidad de recursos. Las fechas de restriccion no varian con otros cambios en el
plan; seran otras tareas las que se programen para acomodarse a las fechas de restriccion
establecidas.

Una delimitacion puede ser flexible, inflexible o semiflexible. Una delimitacion flexible
no estd ligada con una fecha especifica, mientras que una inflexible si. Las flexibles, a
veces, se denominan “blandas” y las inflexibles “duras”. Las delimitaciones semiflexibles
son aquellas en las que una tarea tiene un limite de comienzo o de final; sin embargo,
MS-Project dispone de la posibilidad de modificar la fecha de comienzo o de fin siempre
que esté comprendida entre esos limites. Dicho de otra manera, este tipo de delimitaciones
pueden ser flexibles o inflexibles dependiendo de si el proyecto estd planificado a partir
de la fecha de comienzo o de la de fin. Por ejemplo, una tarea tiene una delimitacion “no
finalizar antes de”. Si el proyecto estd programado a partir de una fecha inicial dada, una
vez que se llega a la tarea restringida, se puede seguir retrasando la fecha de fin de
proyecto (restriccion flexible). Si el proyecto estuviese programado a partir de una fecha
final dada, una vez que se llega a la tarea restringida, la fecha de fin de proyecto no puede
ser retrasada (restriccion inflexible).

Las delimitaciones de la tarea se establecen en la ficha Avanzado del cuadro de didlogo
Informacion de la tarea. Ahi es donde podremos escoger, para la tarea para la cual se ha
mostrado el cuadro de didlogo, el tipo de delimitacion y, si corresponde, la fecha que se
establece para el tipo escogido.
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No conviene introducir fechas de comienzo o de fin para una tarea o arrastrar una barra
de Gantt con el raton, ya que automaticamente se crea una delimitacion, ya sea con
programacion a partir de fecha de inicio o de fin.

APLICACION DE DELIMITACIONES FLEXIBLES

Todas las tareas tienen asignada una delimitacion. Si el proyecto estd programado a partir
de una fecha de comienzo, al introducir una tarea se le asigna por defecto una delimitacion
“lo antes posible” (o LAP), que es una delimitacion flexible. Las delimitaciones flexibles
de una tarea no estdn ligadas a una fecha especifica y son el tipo preferido, ya que no
restan flexibilidad a la planificacion.

La tabla siguiente describe los tipos de delimitaciones que incorpora MS-Project y cuando
son flexibles:

Delimitacion Descripcion Es flexible para

Lo antes posible (LAP)  La tarea comienza lo antes  Todos los proyectos
posible, basandose en otras
delimitaciones y

dependencias
Lo mas tarde posible La tarea comienza lo mas  Todos los proyectos
(LMTP) tarde posible, basandose en
otras delimitaciones y
dependencias
No finalizar antes del La tarea termina en la fecha Proyectos programados a
(NFAD) introducida o en una partir de una fecha de
posterior comienzo
No comenzar antes del ~ La tarea comienza en la Proyectos programados a
(NCAD) fecha introducida o en una  partir de una fecha de
posterior comienzo
No finalizar después del ~ La tarea termina en la fecha Proyectos programados a
(NFDD) introducida o en una partir de una fecha de fin
anterior
No comenzar después del La tarea comienza en la Proyectos programados a
(NCDD) fecha introducida o enuna  partir de una fecha de fin
anterior

En un proyecto programado de inicio a fin, por defecto las delimitaciones son “Lo antes
posible”. En un proyecto programado de fin a inicio por defecto serdn “Lo mas tarde
posible”. Ninguna de estas ultimas usa una fecha.
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APLICACION DE DELIMITACIONES INFLEXIBLES

Las delimitaciones inflexibles de tarea estan ligadas a una fecha especifica y deben ser
usadas con menor frecuencia, ya que le restan mucha flexibilidad a la planificacion. Estas
se aplican generalmente cuando hay causas externas que imponen la fecha de comienzo
o de fin de una tarea.

La tabla siguiente describe los tipos de delimitaciones y cudndo son inflexibles:

Delimitacion Descripcion Es inflexible para
Debe finalizar el (DFE)  La tarea finaliza en la fecha Todos los proyectos
introducida
Debe comenzar el (DCE) La tarea comienza en la Todos los proyectos
fecha introducida
No finalizar antes del La tarea termina en la fecha Proyectos programados a
(NFAD) introducida o en una partir de una fecha de fin
posterior
No comenzar antes del ~ La tarea comienza en la Proyectos programados a
(NCAD) fecha introducida o enuna  partir de una fecha de fin
posterior
No finalizar después del ~ La tarea termina en la fecha Proyectos programados a
(NFDD) introducida o en una partir de una fecha de
anterior comienzo
No comenzar después del La tarea comienza en la Proyectos programados a
(NCDD) fecha introducida o enuna  partir de una fecha de
anterior comienzo

Si se aplica una delimitacion a una tarea, el campo Indicadores muestra un icono de
delimitacion. Las tareas no terminadas dentro de sus delimitaciones tienen un signo de
admiracioén en el icono de delimitacion.

Para acceder a las delimitaciones de las tareas se pueden seguir los siguientes pasos:

1. En Vista-Vistas de tareas escoger Mds vistas en los botones Diagrama
de Gantt o Uso de Tareas y luego elegir Hoja de tareas

2. En Vista-Datos-Tablas escoger Mads tablas y luego Fechas de
restriccion

INTRODUCCION DE FECHAS LIMITE

En la medida de lo posible, se deben evitar las delimitaciones que no sean LAP o LMTP.
Todas las demas reducen la flexibilidad en la planificacion. La pregunta seria: si tenemos
la certeza de que una determinada tarea debera ser completada en una determinada fecha,
(por qué no se debe introducir una delimitacion DFE? La razon es que, si se introduce
dicha delimitacion, MS-Project desplazara la tarea de forma que realmente finalice ese
dia. Ahora bien, aunque la tarea pudiese ser completada antes, MS-Project no programara
dicha tarea para que comience en una fecha anterior. De hecho, la aplicacién de esa
delimitacidn, incrementard el riesgo de esa tarea: si la tarea se retrasa por cualquier
motivo, la tarea perdera la fecha de fin que le ha sido programada.
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La mejor forma de programar la tarea anterior es asignarle una delimitacion LAP e
introducir una fecha limite con la fecha en cuestion que se desee. Una fecha limite es un
valor de fecha que se introduce en una tarea e indica la fecha maxima en la que la tarea
debera ser completada, aunque esa fecha limite, de por si, no delimita la tarea. La
introduccion de una fecha limite hace que MS-Project visualice un marcador de limite en
el Diagrama de Gantt y nos advierta, con un icono en la columna de Indicadores, en caso
de que intentemos desplazar la fecha de fin de la tarea mas alla de su fecha limite.

Ahora la tarea tiene una mayor flexibilidad de programacién. Podria completarse
perfectamente antes de su fecha limite, dependiendo de la disponibilidad de los recursos,
las tareas predecesoras o cualquier otro aspecto de programacion que haya sido aplicado.

Para aplicar una fecha limite se indicaréa dicha fecha en la ficha Avanzado del cuadro de
didlogo Informacion de la tarea (campo Fecha limite).

CREACION DE PLANES PROVISIONALES

Antes o después de establecer y guardar un proyecto con una linea de base es posible
almacenar diferentes planes provisionales. Los planes provisionales se guardan en ciertas
fases de un proyecto y pueden ser comparados tanto con el plan de linea base como con
la programacion actual. Es posible definir hasta 10 planes provisionales. Los datos
almacenados en un plan provisional sélo incluyen las fechas de comienzo y fin de las
tareas; por tanto, no se guardan datos de recursos o asignaciones.

Por ejemplo, si hay un problema de disponibilidad de un recurso, la linea base y la
comparacion con la informacion real pueden diferir. Una vez realizados los ajustes
correspondientes al retraso en la programacion actual, se puede establecer un plan
provisional que incluya las tareas reprogramadas. Cuando termine el proyecto, puede
compararse con la linea base y el plan provisional para evaluar el impacto real en el
proyecto antes y después del retraso.

Para definir un plan provisional:

1. Escoger Proyecto-Programacion-Establecer linea base:Establecer linea
base... y seleccionar la opcion Establecer plan provisional

2. Pulsar la flecha hacia abajo del cuadro Copiar y seleccionar los campos de
fecha a copiar y que generalmente seran los campos Comienzo/Fin

3. Pulsar la flecha hacia abajo del cuadro En y seleccionar el campo de fecha
en el que deseamos copiar (Comienzon/Finn / n={1, ...,10})

4. En el area Para, seleccionar Proyecto completo (aunque también se puede
establecer un plan provisional para tareas especificas) y pulsar Aceptar
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SECCION 14. MANEJO DEL CAMINO CRIiTICO

En muchos proyectos hay que cumplir con ciertos plazos temporales; sin embargo, los
retrasos inesperados o la adicién de nuevas tareas pueden causar que los proyectos
finalicen mas tarde de lo planificado inicialmente. Aqui atenderemos al camino critico e
intentaremos acortarlo para completar de forma mas rapida el proyecto que se esté
manejando.

RUPTURA DEL CAMINO CRITICO

Las tareas que provocan un retraso en la fecha de finalizacién del proyecto si no son
completadas segiin lo programado se dice que forman parte de la ruta o camino critico
(esto es; no tienen holgura o su holgura es igual a 0). Las tareas del camino critico se
denominan tareas criticas y, al aumentar su duracion, el proyecto se retrasa; esto es,
acortar la duracion de una tarea critica supone que el proyecto pueda finalizar antes (si no
hubiese otro camino critico que lo impida). Reducir la duracion del camino critico se suele
denominar romper el camino critico.

Ya que las tareas criticas afectan directamente a la fecha de finalizacion del proyecto, las
estrategias para romper la ruta critica se centran en reducir la duracion de las tareas. Por
ejemplo:

e Modificar la relacion entre tareas: de esta forma no se afiaden recursos ni se
extienden las horas de trabajo.

e Programar tiempo extra: de esta forma se acorta la duracion.

e Afadir mas recursos: asi se reduce la duracién de las tareas dirigidas por o
dependientes de recursos.

¢ Eliminar predecesoras innecesarias: asi se eliminan los retrasos causados por
las predecesoras que no afectan a la tarea. Hay que asegurarse de que todas las
predecesoras de las tareas criticas son esenciales.

VISUALIZACION DE TAREAS CRITICAS

Durante un proyecto, lo mas probable es que el camino critico cambie conforme vayan
siendo completadas las tareas antes o después de lo previsto. Cuando la programacion
cambia, como por ejemplo por la asignacion de recursos a las tareas, también puede
cambiar el camino critico. Por su parte, al finalizar una tarea critica, ésta se eliminara del
camino critico, ya que no afectara mas a la fecha de fin del proyecto.

Para ver el camino critico:

1. Vista-Vistas de tareas-Otras vistas:M4s vistas

2. Seleccionar Gantt detallado en el cuadro de didlogo Mds vistas, que surge
con los botones Diagrama de Gantt o Uso de tareas, y pulsar el boton
Aplicar.

3. Las tareas criticas apareceran en color rojo y las no criticas en azul. En esta
vista también podemos ver las tareas que tienen holgura, que esta
representada en el Diagrama de Gantt por una linea fina de color a
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continuacion de su barra de Gantt. También aparecera el valor numérico de
la holgura de la tarea.

Otra forma de visualizar las tareas criticas es escoger el filtro a tal efecto: Vista-Datos-
Filtro y después elegiremos la opcion Tareas criticas. En el Diagrama de Gantt solo
apareceran tareas criticas. Vista-Datos-Filtro:Més filtros-Todas las tareas permitira
volver a ver todas las tareas.

En MS-Project existen dos tipos de demora: Demora permisible y Demora total
(denominada Margen de demora total). La primera se refiera a la cantidad de tiempo que
puede retrasarse una tarea antes de que retrase a otra tarea cualquiera. La segunda es la
cantidad de tiempo que puede retrasarse una tarea antes de que retrase la fecha de
finalizacion global del proyecto (es decir, su holgura propiamente dicha). En el Gantt
detallado aparece grafiada por defecto la primera. No obstante, ambas se pueden ver en
su respectiva columna de la tabla de entrada Programacion.

Es posible que un proyecto posea varios caminos criticos. Por defecto, MS-Project
visualiza todos los caminos criticos que determinan la fecha de fin del proyecto. También
es posible visualizar caminos criticos para cada red independiente de tareas dentro del
proyecto. Para ello elegiremos el apartado Opciones de calculo en el menii Archivo-
Opciones-Avanzado. Marcaremos a continuacion la casilla de verificacion Calcular
varias rutas criticas. No obstante, téngase en cuenta que los caminos criticos asi
visualizados no lo son del proyecto (véase nota a continuacién).

Calcular varias rutas criticas especifica que MS-Project debe calcular y mostrar una
ruta critica para cada red independiente de tareas dentro del proyecto. Asi, MS-Project
establece la fecha limite de finalizacion para las tareas sin sucesoras o delimitaciones
para que sea la fecha de fin del proyecto. Cuando esta casilla de verificacion esta
activada, MS-Project establece la fecha limite de finalizacion (fecha limite en que
puede finalizar una tarea sin retrasar el proyecto) de estas tareas para que sea la fecha
de fin anticipado (fecha mas proxima en la que una tarea puede finalizar),
convirtiéndola en tarea critica.

MODIFICACION DE LAS RELACIONES ENTRE TAREAS

Definir las relaciones entre tareas de un modo mas realista puede resultar el método mas
econdmico de acortar el camino critico, evitando tener que afiadir recursos o incrementar
las horas de trabajo.

Esta debe ser la primera estrategia que probemos. Asi, por ejemplo, en el campo
denominado Pos de la ficha Predecesoras del cuadro de didlogo Informacion de la tarea
para una tarea dada, se puede poner el valor -50%, indicando asi que dicha tarea
comenzara a mitad del comienzo programado para la predecesora (demora negativa).
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PROGRAMAR TIEMPO EXTRA

Es posible definir horas extra en el trabajo de los recursos, teniendo en cuenta que éstas
posiblemente encareceran el coste de los mismos y, por tanto, el de la tarea en que
participen.

ADICION DE RECURSOS PARA ACORTAR EL CAMINO CRITICO

Si simplificar las relaciones entre tareas no rompe el camino critico, puede que sea
necesaria la adicion de recursos a una tarea critica para cumplir con su plazo, lo que puede
llevar, a su vez, a tener recursos sobreutilizados.

ELIMINAR PREDECESORAS INNECESARIAS

Se deben cuidar las relaciones que se establecen: una relacion de fin a comienzo esta
justificada si realmente es necesaria, ya que de lo contrario lo unico que estamos haciendo
es retrasar el desarrollo del proyecto (hacer un camino secuencial totalmente critico). El
objetivo es lograr el mayor grado de paralelismo posible.

MODIFICACION DEL CALENDARIO

Otro modo de acortar la ruta critica es extender la jornada laboral, o la semana laboral, en
el calendario de recursos para el recurso asignado a la tarea; en el calendario base si hay
varios recursos asignados a las tareas cuya duracion se desea acortar o en el calendario de
la tarea.

Podemos, por ejemplo y segiin esta estrategia, ampliar s6lo en una semana los dias
laborables y compensar esta ampliacion en la siguiente semana del proyecto.

VISUALIZACION DE UN DIAGRAMA DE RED

Saber las relaciones entre tareas es importante a la hora de romper el camino critico. Otra
forma de visualizar las relaciones entre tareas es mostrar el proyecto en la presentacion
del Diagrama de red. En esta vista se obtiene una representacion visual del flujo de tareas
en el proyecto. Para ver el Diagrama de red escogeremos Vista-Vistas de tareas-Otras
vistas:M4s vistas-Diagrama de red.

La simbologia de un diagrama de red es la siguiente:

e Las cajas sin tachar representan las tareas no comenzadas.

e Las cajas semitachadas representan las tareas parcialmente completadas.

e Las cajas tachadas representan las tareas completadas.

e Las cajas de color azul representan tareas no criticas, y las de color rojo
representan tareas criticas, si bien es posible seleccionar colores diferentes.

e Los hitos se representan con cajas en forma hexagonal y siguen las mismas
convenciones de colores que las tareas.

62



Microsoft Project Professional 2021

e Los proyectos insertados se muestran como cajas en forma de paralelogramo
rellenas de un color gris claro (que también se puede cambiar) y siguen también
las mismas convenciones que hitos y tareas en lo referente a si son criticos o
no.

También se pueden resaltar en el Diagrama de Gantt las tareas vinculadas a otra tarea:

—

. Activaremos la vista Diagrama de Gantt
2. Activaremos la pestaia Formato (pestaiia contextual Herramientas de
diagrama de Gantt)
Pulsar Ruta de acceso a la tarea del grupo Estilos de barra
4. Escogeremos la opcion correspondiente al resaltado que queremos (se
pueden activar los cuatro resaltados al tiempo):
i. Predecesores: resalta las tareas predecesoras y que estan
vinculadas a la tarea seleccionada
ii. Predecesores controladores: resalta las tareas predecesoras y que
afectan directamente a la tarea seleccionada
iii. Sucesores: resalta las tareas sucesoras y que estan vinculadas a la
tarea seleccionada
iv. Sucesores controlados: resalta las tareas sucesoras y que afectan
directamente a la tarea seleccionada
5. Escoger en el Diagrama de Gantt la tarea cuyo resaltado se quiere visualizar

(98]
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SECCION 15. SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

Incluso con la mejor planificacion, la programacion tiene tendencia a desviarse del plan
original que se trazd. Con el seguimiento del progreso del proyecto se puede descubrir a
tiempo qué tareas necesitan atencion extra y asi realizar los ajustes necesarios de forma
que el proyecto contintie de la mejor forma posible. En esta seccion aprenderemos a seguir
el progreso del proyecto mientras se esta llevando a cabo y a comparar la programacion
actual y la informacion real con la original (prevista).

Antes de comenzar el desarrollo de un proyecto, se debe elaborar completamente la
programacion asociada al mismo, refinarla y establecer la linea de base. El progreso debe
ser controlado a lo largo de todo el desarrollo del proyecto a intervalos periddicos. La
frecuencia de esta actualizacion depende, fundamentalmente, del grado de control que se
requiera para el proyecto considerado.

Las tareas que no tienen lugar segin lo programado precisan de un seguimiento manual,
introduciendo la informacién real del progreso para las tareas individuales. Incluso
podrian llegar a identificarse nuevas tareas una vez comenzado el proyecto, con lo que
seria necesario modificar la planificacion para contemplar éstas.

En MS-Project se mantienen tres tipos de datos para las fechas para cada tarea, lo mismo
que para los costes y el esfuerzo. Estos tres tipos de informacion son los siguientes:

e Datos previstos
e Datos reales
e Datos actuales (también llamados programados)

Cuando la programacion del proyecto esta en la etapa de planificacion, o cambios en la
planificacion, los unicos datos existentes son los actuales. Una vez definida una linea de
base, los datos actuales se copian a los respectivos campos rotulados como previstos. A
medida que se van realizando las tareas, los datos previstos y los reales irdn coincidiendo.

En MS-Project, ademas de lo anterior, existen cuatro niveles de detalle a la hora de
proporcionar los datos de seguimiento:

e Indicar si el proyecto se realiza segin lo planificado

e Indicar el porcentaje completado de cada tarea que, junto con el anterior nivel,
constituye un seguimiento que podriamos denominar a “grosso modo”

¢ Indicar valores reales para la fecha de inicio y finalizacion, el trabajo realizado
y la duracion, tanto real como restante, de cada tarea del proyecto

e Indicar valores reales, en conjunto o por unidad de tiempo, para el trabajo
realizado por un recurso en una tarea a la que esta asignado

Debido a que las distintas partes de un proyecto pueden tener distintas necesidades de
seguimiento, es posible que interese aplicar una combinacion de estos cuatro métodos de
seguimiento dentro de un mismo proyecto. Por ejemplo, es posible que en las tareas
criticas de un proyecto queramos realizar un seguimiento mas exhaustivo que el de las
tareas con poca holgura e incluso diferente al que aplicaremos con tareas con mucha
holgura.
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MODIFICAR LA PROGRAMACION CON INFORMACION DE SEGUIMIENTO

Actualizar un proyecto es un proceso constante de:

e Introduccidn de informacion real (para tareas que ya han comenzado)
e Modificacion de la programacion vigente (para las tareas proximas)

Como las tareas previas afectan a la fecha de comienzo y fin de futuras tareas, MS-Project
atiende a esta informacién para recalcular la programacion para futuras tareas. El plan
final se modificara pero su linea de base permanece inalterada.

La informacion real se introduce conforme las tareas tienen lugar. La frecuencia de
actualizacion de dicha informacion en el proyecto depende de lo cercano que sea el
seguimiento del mismo.

En primer lugar, se debera actualizar la Fecha de estado (Proyecto-Estado-Fecha de
estado) para poder efectuar el seguimiento a la fecha seleccionada. Este campo establece
la fecha de estado para notificar el progreso del proyecto. La fecha de estado se usa para
el calculo del progreso y del valor acumulado. No obstante, si no se establece la fecha de
estado, se toma como valor predeterminado la fecha actual; esto es, la Fecha actual en
Proyecto-Informacion del proyecto:

Informacion del proyecto ‘Instalar Project Server 2013° “
Fecha de comienzo: ie 13/06/14] w | Fecha actual: vie 13/06/14 W

Fecha de fin: lun 21/07/14 Fecha de estado: | NOD W
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto v | Calendario: Estandar w

Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: 500 =
Campos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valor

Ayuda Estadisticas... Cancelar

Para las tareas programadas para comenzar antes de “hoy” que se han ejecutado o se estan
ejecutando de acuerdo con el plan, para actualizar su programacion y asi reflejar este
progreso, seleccionaremos esas tareas y pulsaremos el boton Actualizar proyecto en
Proyecto-Estado. Las tareas son actualizadas en cuanto a su trabajo real y aparecen las
barras de progreso dentro de las barras de Gantt. Esta opcion sélo se puede utilizar si se
respeta el orden cronolédgico de actualizacion de tareas.

Arrastrando las barras de progreso dentro de las barras de Gantt también se puede
modificar la informacion real directamente.

Las tareas cuyas barras de Gantt se encuentran completamente a la izquierda de la linea
de fecha habrian finalizado. Aquellas tareas cuyas barras de Gantt intersecan con la linea
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de fecha estaran parcialmente completas. Las tareas a la derecha de la linea de fecha estan
programadas para iniciarse mas adelante.

Si las tareas no se completan como se programaron, procederemos a introducir su
progreso real, para lo cual se pueden seleccionar varias tareas, un grupo de tareas o una
tarea dentro de un rango de fechas determinado.

Para facilitar la actualizacién de las tareas y la visualizacion del progreso se puede
modificar la escala temporal. Esto serd necesario si las tareas duran, por ejemplo, menos
de un dia. Para realizar esto elegiremos Archivo-Opciones y, en su ficha General,
seleccionaremos en Formato de fecha una fecha tal como lun 28/01/02 12:33. Ahora, en
la fecha de hoy, se puede poner 20/03/09 11:00 para actualizar la informacién de MS-
Project.

Las tareas terminadas al 100% son eliminadas del camino critico, ya que no van a incidir
en la fecha de fin del proyecto. De hecho, el camino critico es recalculado
automaticamente a medida que se introducen los progresos y las tareas terminadas y
eliminadas del camino critico presentan una marca de verificacion en el campo
Indicadores.

INTRODUCCION DE LA INFORMACION REAL DE PROGRESO DEL PROYECTO

Existen cinco tipos de datos reales que se pueden utilizar para introducir la informacion
real de progreso de las tareas:

1. Porcentaje completado

2. Fechas reales de comienzo y fin
3. Duracién real y duracion restante
4. Trabajo real y trabajo restante

5. Costes reales y costes restantes

Los datos reales de las tareas pueden introducirse, principalmente, a través de las
siguientes opciones:

e El cuadro de didlogo Actualizar tareas (Tarea-Programacion-Actualizar
seguin programacién-Actualizar tareas)

e El cuadro de didlogo Informacion de la tarea (Porcentaje completado en la
ficha General)

e La Tabla seguimiento (Vista-Datos-Tablas:Seguimiento)

La informacion que realmente ha sucedido en relacion al progreso del proyecto sélo
se debe introducir en los campos rotulados como real.

Las tareas deben actualizarse por orden cronologico para facilitar esta actividad de
seguimiento. A la hora de realizar esta actualizacion, pueden actualizarse todas las tareas
del proyecto o pueden actualizarse s6lo las seleccionadas. Por otro lado, las tareas pueden
actualizarse del 0% al 100% completado o solo al 0% o al 100% con el cuadro de didlogo

66



A

Microsoft Project Professional 2021

Actualizar proyecto. Con el botdn Actualizar segun programacion las tareas son
actualizadas del 0% al 100% completado y, por supuesto, la actualizacion se basa en la
fecha de hoy/fecha de estado establecida en el cuadro de didlogo Informacion del

Si la informacion real introducida en el proyecto esta basada en una fecha distinta de
la actual, se debe cambiar la fecha de hoy/fecha de estado antes de emplear este boton
o bien indicar dicha fecha en el cuadro de didlogo Actualizar proyecto.

Al introducir un porcentaje distinto del 0% completado para una tarea, MS-Project
cambiara la fecha de comienzo real de la tarea para que coincida con su fecha de comienzo
programada. A continuacion, calculara la duracion real, la duracion restante, los costes
reales y otros valores basandose en el porcentaje introducido.

Hasta ahora hemos registrado que el trabajo real ha comenzado y finalizado tal y como
fue programado. Aunque esto podria ser cierto en algunas tareas, normalmente
necesitaremos registrar las tareas para que comiencen o finalicen mas pronto o mas tarde
o que la duracién sea mayor o menor que la que se habia planificado en un principio. Esto
es lo que se verd a continuacion.

Una forma mas detallada de mantener actualizada una planificacion es indicando lo que
realmente ha ocurrido para cada tarea concreta del proyecto. Pueden indicarse las fechas
reales de comienzo y de fin, el trabajo real y la duracion real de cada tarea. Al introducir
estos valores, MS-Project actualiza automaticamente la planificacion y calcula el
porcentaje completado de la tarea. MS-Project utiliza las siguientes reglas:

Al introducir la fecha de comienzo real de una tarea, se trasladara la fecha de
comienzo programada para que coincida con la fecha de comienzo real.

Al introducir la fecha de finalizacion real de una tarea, se trasladara la fecha
de finalizacion programada para que coincida con la fecha real y se configura
la tarea como 100% completada.

Cuando se introduce el valor real de trabajo de una tarea, se recalcula el valor
de trabajo restante, si lo hubiera.

Al introducir la duracion real de una tarea, si es menor que la duracién
programada, se resta la duracion real de la programada para determinar la
restante.

Si la duracion real introducida es igual a la programada, se configura la tarea
como 100% completada.

Si la duracién real introducida es mayor que la programada, se ajusta la
programada para que coincida con la real y se configura la tarea como 100%
completada.

Al introducir una duracion real, también es necesario considerar la duracion restante. Si
la duracidn real es menor que la duracion prevista, MS-Project calcula la diferencia entre
las dos y esa diferencia se convierte en la duracién restante. Si la tarea se realizé en un
tiempo menor del previsto, hay que introducir un 0 en la duracion restante. Si se introduce
una duracion real mayor que la prevista, MS-Project calcula la duracion restante como 0.
Si no ha terminado aun, sera necesario introducir un valor en la duracién restante. Los
mismos principios se aplican a los valores reales de trabajo (esfuerzo) y coste.
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Cuando necesitemos realizar un seguimiento del trabajo real lo mas detallado posible,
utilizaremos la cuadricula de la escala temporal de la vista Uso de tareas o de la vista Uso
de recursos. En cualquiera de ellas podremos introducir los valores de trabajo real para
las asignaciones individuales diarias, semanales o con la frecuencia que deseemos al
variar la escala temporal. Esta introduccion de valores por fase temporal supone mas
trabajo, tanto para el que realiza el seguimiento del proyecto como para los recursos, que
tienen que informar de sus valores reales periddicamente. Sin embargo, ofrece mas
detalles sobre el estado de las tareas y recursos del proyecto que los otros métodos de
introduccion de valores descritos hasta ahora en esta seccion.

Para realizar el seguimiento por fase temporal, seguiremos los siguientes pasos:

1. Escogeremos la vista de uso que mas adecuada nos resulte, que en general
sera la de Uso de tareas

2. Escogeremos Trabajo de linea base y Trabajo real en el meni Formato-
Detalles. De esta manera tendremos los tres tipos de valores para esta vista

3. La introduccion de un valor de trabajo real en las casillas de la tarea hara
que MS-Project distribuya el trabajo real entre los recursos asignados
proporcionalmente a los valores de trabajo que les han sido programados.

4. La introduccién de un valor de trabajo real en las casillas del recurso hara
que MS-Project afiada los valores individuales y actualice el valor del
trabajo real de la tarea.

Cada vez que hemos introducido los valores reales del trabajo en esta seccion, MS-Project
ha calculado los valores reales de costes. Por defecto, sera asi y nosotros no podremos
introducir valores reales de costes directamente. Si queremos introducir los valores de
costes de forma manual, en Archivo-Opciones-Programacién anularemos la casilla
Project siempre calcula los costos reales. Después de deshabilitar el calculo automatico
anterior, podremos introducir los costes reales de las asignaciones o tareas en los campos
rotulados como real. Podremos acceder a estos campos desde varios lugares como, por
ejemplo, desde la tabla Costo. También podremos introducir los valores reales de costes
de un intervalo de tiempo en cualquier vista que disponga de escala temporal
(seleccionaremos Formato-Detalles y elegiremos Costo).

La linea de base ofrece “la base” para comparar los costes, trabajo y fechas para todas las
tareas y recursos. Al comparar el progreso del proyecto con la linea de base, el proyecto
puede ser controlado para ver la bondad de la planificacién en cuanto a tiempo, costes y
esfuerzo.

La secuencia de menus Proyecto-Informacién del proyecto abre el cuadro de didlogo
Informacion del proyecto y pulsando Estadisticas aparecen las estadisticas generales del
proyecto.
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En MS-Project, al hacer seguimiento, las restricciones establecidas entre tareas
pueden no cumplirse. El caso mas claro es el de una relacion FC en la que la
predecesora esta completada a un porcentaje diferente al 100% y la sucesora ya se ha
completado en algin porcentaje. Esta situacion es posible en esta herramienta y es un
grave error conceptual, ya que no se cumple la restriccion establecida.

DIVISION DE TAREAS

Cuando se planifican las tareas de un proyecto o al hacer seguimiento de ellas es posible
que podamos predecir que el trabajo de una determinada tarea sera interrumpido. Para
reflejar esto, una tarea puede ser dividida o reprogramada para interrumpir el trabajo y
reanudar el resto del mismo en un punto posterior de la programacion (boton Dividir tarea
en Tarea-Programacion).

Esto sirve, por ejemplo, para evitar retrasar una tarea completa hasta después de un evento
al que tiene que asistir la persona que estd asignada a dicha tarea. Una tarea puede ser
dividida para que comience antes de la fecha del evento, se interrumpa a fecha del evento
y continue el dia posterior al mismo.

El ajuste de la escala temporal secundaria es importante a la hora de dividir tareas: la
precision de la escala secundaria determina los incrementos de tiempo més pequeios en
los que puede dividirse una tarea. Con el ajuste de la escala en el nivel de dias, se debera
dividir la tarea en, al menos, un dia. Si se desea dividir una tarea a nivel de horas,
deberemos realizar un ajuste de la escala temporal secundaria.

Al seleccionar el botoén Dividir tarea aparecera una sugerencia de la herramienta y el
puntero del raton adoptara una forma diferente. La sugerencia indica la fecha en que
comenzara el segundo segmento de la tarea al ir arrastrando el puntero del raton desde su
ubicacion actual en la barra de Gantt. Conforme se vaya deslizando el puntero del raton
en la barra de Gantt, la sugerencia ira mostrando la fecha de comienzo de la “ruptura”.
Una vez se marque con el raton se podra desplazar (manteniendo pulsado el boton) a la
derecha la fecha de comienzo del segundo segmento. MS-Project, al soltar el boton,
inserta una division de la tarea entre los dos segmentos (linea de puntos en el Diagrama
de Gantt).

Algunas consideraciones sobre la division de tareas son las siguientes:

e Una tarea puede dividirse varias veces para crear huecos y el Diagrama de
Gantt muestra esos huecos (representativos de la longitud de la interrupcion)
en la barra de Gantt.

e Dichos huecos, posteriormente, pueden ampliarse o reducirse arrastrando los
segmentos con el raton.

e Eltiempo en si de la division de la tarea no sera incluido en la duracion de la
tarea, ya que durante ese periodo no se esta realizando trabajo.

e Si la duracién de una division de tarea cambia, el ultimo segmento de la tarea
serd el que aumentard o disminuira.

¢ Sise modifica la programacion de una division de tarea (por ejemplo, cambia
la fecha de comienzo), la tarea completa, incluyendo todas sus divisiones,
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seran nuevamente programadas. La tarea conservard el mismo modelo de
segmentos y divisiones.

e Se puede eliminar una division arrastrando la parte dividida de una barra de
Gantt sobre la parte anterior, lo que cierra el hueco. Manteniendo pulsada la
tecla SHIFT se pueden desplazar todas las partes de una tarea dividida.

Si el trabajo restante de una tarea completada parcialmente es reprogramado, entonces se
creara un hueco para indicar el intervalo de tiempo entre la parte completada y el
comienzo de la parte no completada.

VISUALIZACION E INFORME DEL ESTADO DEL PROYECTO

Una vez introducidos los datos reales del proyecto en las acciones de seguimiento, sera
necesario tener una vision clara de la variacion que se produce entre lo inicialmente
planificado y lo que estéd sucediendo realmente en la ejecucion del proyecto.

Para tener esta comparacion podemos, por ejemplo, emplear los filtros, pero también la
vista Gantt de seguimiento para comparar las fechas de las tareas de la linea de base con
sus fechas reales o programadas:

1. Vista-Vistas de tareas-M4s vistas-Gantt de seguimiento

2. La programacion de la linea base original aparece como barras grises en el
diagrama de Gantt de seguimiento, mientras que las barras azules
representan la programacion actual de las tareas. Las tareas completadas se
representan con barras azul oscuro compactas y las tareas programadas que
todavia no han comenzado como barras azul claro tramadas. Las barras
rojas representan tareas criticas

3. A través de lo anterior, se puede apreciar como varia el lugar donde
comienzan las tareas y sus lineas de base.

Si se ha establecido un plan provisional, podremos comparar la linea de base, el plan
actual y el plan provisional para evaluar los ajustes en la programacion de las tareas. A
continuacion veremos como visualizar la programacion actual y la linea de base junto con
un plan provisional establecido del proyecto a través de una copia personalizada de la
vista Gantt de seguimiento:

Vista-Vistas de tareas-Mas vistas

Seleccionar Gantt de seguimiento y pulsar el boton Copiar

Darle un nombre y aplicarla a través del boton Aplicar

La vista, hasta ahora, serd equivalente a la de Gantt de seguimiento.

A continuacion afiadiremos las barras del plan provisional a la vista

Elegir Formato-Estilos de barra-Formato-Estilos de barra

Pulsar el boton Insertar fila y escribir provisional en la nueva celda justo
debajo del encabezado de la columna nombre.

8. Seleccionar para esta fila la apariencia que se quiera y, en los campos Desde
y Hasta, seleccionar Comienzon y Finn (campos guardado en el plan
provisional n)

Nk W=
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9. Al aceptar el cuadro de didlogo Estilos de barra, MS-Project visualizara
las barras del plan provisional en la vista Gantt de seguimiento que hemos
personalizado
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SECCION 16. AJUSTE DE COSTES DEL PROYECTO

En esta seccion aprenderemos a identificar tareas que sobrepasan el presupuesto, a usar
diferentes estrategias para reducir los costes y a conseguir el plan original de gastos que
se proyecto en la linea de base.

El mismo tipo de control v operaciones se podria ejecutar sobre los otros parametros de
un provecto (esfuerzo v tiempo).

CALCULO DE LOS COSTES DE LAS TAREAS

El costo total de una tarea es la suma de su costo fijo (si lo hay) més el costo de recursos
asignados a dicha tarea (se calcula con la informacion del coste por unidad de recurso que
se introduce para el mismo: tasa estandar, por horas extra, por uso y método de
acumulacion).

Los costes se visualizan en la Tabla de Costo, a la cual se accede a través de la secuencia
de menus Vista-Datos-Tablas:Costo.

COMPARACION DEL PRESUPUESTO ACTUAL Y EL DE LA LINEA DE BASE

Compararemos los datos reales y, o, actuales con el presupuesto original mediante la
comparacion del coste real y, o, actual con el de la linea de base. Para ello, en el cuadro
de didlogo Informacion del Proyecto (Proyecto-Propiedades-Informacion de proyecto),
pulsaremos el boton Estadisticas.

Ahora podremos ver los datos actuales, reales y previstos, junto con la variacién
producida entre ellos a lo largo del desarrollo del proyecto.

COMPARACION EMPLEANDO LA TABLA DE COSTOS

En el cuadro de didlogo anterior se muestra el coste total. Al usar la Tabla de Costo
anteriormente mencionada se obtiene informacion detallada de los costes de cada tarea.
Esta tabla muestra columnas con informacion de costes que facilitan la comparacion del
coste actual, el de la linea de base y el real.

Para ver costes de tareas, esta tabla se aplica a una vista de tareas, mientras que para ver
costes de recursos se aplicard a una vista de recursos. Los pasos a acometer, en cualquier
caso, son los siguientes:

1. Seleccionar una presentacion de tareas (o en su caso de recursos)
2. Vista-Datos-Tablas:Costo

En la pantalla que se presenta se muestran los siguientes campos:

Costo fijo: coste fijo de la tarea (puede ser cero si no se le ha asignado)
Acumulacion de costos fijos: método seleccionado de acumulacion de costes
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Costo total: coste actualmente programado

Previsto: coste inicialmente planificado en la linea de base

Variacion: diferencia entre los dos anteriores (programado y previsto)

Real: coste real acumulado. Es decir, los costes que se han producido realmente
Restante: coste restante respecto del total. Es decir, la diferencia entre los costes
actuales y los reales

REDUCCION DE COSTES

Empleando los filtros podemos centrarnos en las tareas y recursos que exceden el
presupuesto.

Por ejemplo, cuando estamos en una presentacion de tareas el filtro Costo mayor que el
presupuestado muestra aquellas tareas cuyo coste excede los costes planificados (linea
de base). De igual manera, si estamos en una presentacion de recursos, este filtro muestra
los recursos cuyo coste final excede los costes planificados.

En caso de encontrarnos con tareas y, o, recursos que sobrepasan el coste previamente
planificado, existen varias opciones para reducir ese exceso. Entre ellas, por ejemplo,
estan las siguientes:

e Utilizar recursos mas eficientes: un recurso mas eficiente trabaja menos horas
y, aunque su tasa sea mas alta, puede reducir el coste global de los recursos
asignados.

e Sustituir costes de trabajo por costes de equipo: anadir equipamiento puede
permitir a los empleados trabajar mas rapido, ahorrando asi tiempo de trabajo.

e Manejo de recursos de coste inferior: asignar un recurso menos caro pero
igualmente efectivo (delineante en vez de arquitecto, por ejemplo).

Puede suceder que la variacion de una subtarea de una tarea dada sea 300 y la de la propia
tarea padre sea 100. Esto puede deberse a que, por ejemplo, otra subtarea de la misma
tarea padre tiene una variacion de -200.

Necesitamos localizar el motivo de que los costes de la tarea hayan aumentado para dar
una solucion. Para ello, aplicaremos la Tabla Trabajo en la Hoja de tareas y asi poder
examinar la asignacion de trabajo para esa tarea. Para ello elegiremos Vista-Datos-
Tablas:Trabajo. Aqui veremos las horas de trabajo programadas (revisadas), las horas
totales de trabajo planificadas originalmente y la diferencia.
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APENDICE. REFERENCIA RAPIDA DE UTILIDADES

1.

Para crear un archivo de proyecto basado en una plantilla:

a. Archivo-Nuevo

b. Seleccionar la plantilla deseada
c. Un fichero se puede guardar como plantilla de MS-Project, con las
opciones de cuadro de didlogo Guardar como..., y se le indicara qué se
desea omitir para establecer dicha plantilla
Para activar una tabla diferente en las presentaciones o vistas de MS-Project:
a. Vista-Datos-Tablas

b. Elegir la tabla deseada, ya sea para la Presentacion de Gantt (Tabla de
Gantt, que por defecto es la tabla Entrada), de Hoja de recursos, etc.

Para visualizar un campo en una tabla de una presentacion:

a. Hacer click con el botdn derecho en el encabezado de la columna situada
a la derecha del lugar donde se desea insertar el campo

b. Elegir Insertar columna

c. Elegir el campo a insertar o definir uno nuevo (de texto) eligiendo uno de
los campos de texto llamados Textol hasta Texto30 (hay también 20
campos nuMeEricos)

Para visualizar la duracion del proyecto y otros datos estadisticos:

a. Proyecto-Propiedades-Informacion del proyecto

b. Pulsar el boton Estadisticas...
Visualizar el proyecto completo en la ventana del Diagrama de Gantt:
a. Vista-Zoom
b. Seleccionar Proyecto completo
Para recursos de trabajo:
a. Introducir su nombre
b. Seleccionar Trabajo en el campo Tipo
c. Indicar la Capacidad mdxima de este recurso en el campo al efecto
d

Introducir resto de informacion: costes (Tasa estandar por periodo, Tasa
horas extra, Periodo de acumulacion, Coste por uso, etc.)

Para recursos materiales:
a. Introducir su nombre
Seleccionar Material en el campo Tipo
Introducir la unidad de medida en el campo Etiqueta del material

Introducir coste por unidad de medida en el campo Tasa estindar

o a6 o

Introducir resto de informacion
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8. Para recursos de costo:

a.
b.

C.

Introducir su nombre
Seleccionar Costo en el campo Tipo

Introducir resto de informacion

9. Para copiar una imagen estatica de una vista en el Portapapeles de Windows:

a.

d.

Configurar la vista con los detalles especificos que se desee como, por
ejemplo, tabla, filtros, grupos, etc.

Escoger la opcion Tarea-Portapapeles-Copiar:Copiar imagen

Seleccionar Para pantalla en el cuadro de didlogo Copiar imagen para
optimizar la visualizacién de la imagen estatica o Para impresora si lo que
se desea es imprimirla

Seleccionar las demas opciones que se desee y pulsar el boton Aceptar

10. Para almacenar una imagen estatica de una vista como una imagen GIF:

a.

Configurar la vista con los detalles especificos que se desee como, por
ejemplo, tabla, filtros, grupos, etc.

Escoger la opcion Tarea-Portapapeles-Copiar:Copiar imagen

Seleccionar Para archivo de imagen GIF en el apartado Representar
imagen y después indicar donde se almacenara

Seleccionar las demas opciones que se desee y pulsar el boton Aceptar

75



