LECCION 2. Configuracion inicial y Programacion de Actividades.

a. El Proyecto.

Como se configura un proyecto.
Para iniciarse, lo mas recomendable
es utilizar el asistente que se
encuentra disponible en la “barra guia
de proyecto”, iniciando por el botdn
“tarea”.

Una vez “iniciado un archivo” en
blanco, Project solicitara que se
“Defina el proyecto”, para ello
basicamente debe indicarsele la fecha
de inicio de la ejecucion (por defecto
tomara la actual).

Puede generar “Informacion del
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proyecto” en el menu principal “Archivo/propiedades” y ‘“guardar” con un nombre

apropiado su archivo.

Configurar el calendario del proyecto.

Se dispone de tres opciones el
“estandar”, de “24 horas” o “noche” .

a) Dias laborables y no laborables.
Puede modificarse ese calendario
estandar segin las particularidades
de cada pais 0 region (dias festivos)
0 especificaciones de un determinado
contrato laboral.

Cambiar calendario laboral

Pata: Estandar {Calendario del provecta)

5

Establecer &l periodn laborable para las fechas seleccionadas

Levenda: Seleccionar las Fechas: Establecer fechas seleccionadas
Sn — oo
L mlmlilv sl (% Predeterminadas
1 {~ Perfodo no laborable

~ Perlodo laborable no predst,

203 |4 (5 )6}7 (8 |5

-} modificadas Desde: Hasta:

9 |10 |11 |12 [13 |14 |15

En este calendario: T e 0%:00am,  |01:00 p.m.

[ [
23|24 |25 |26 |27 |28 |29

"3 | Madificaciones a TR

.t undia concreto '— '—

M|
m J Aceptar Cancelar J

Para calcular la duracién de las tareas Project toma dias laborables, no calendario, para
cambiar basta agregar a dias (o cualquier otra unidad de tiempo) la letra “t”.
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b) Horario. En el calendario
estandar asume ocho horas dia,
puede ajustarse las horas de
inicio y fin de cada turno y dia de
la semana.

c) Puede existir un calendario por
recurso. Este podra asignarse en
la hoja de recursos.

b. Definir y desagregar Tareas.

E Micrasoft Project - Proyectd I&.‘.ﬂlﬁ
B) wowo Edoin Ver [nsetar  Fomoto  Hemameertas  Provecto  Colsborsr  Veptana 2 -8 %
Deds & PN S W A0 =0,

+ = dp powae

Tareas Recursos Sequements Informe [T Pasos siquisntes y actividades redscionadas =

# & pariodos loborables del  * =

proyects Vista previa del
Duliir b o periodo laborable

Leyenda:
[l s ericdo labarabla
[_|Perioda no laborable

-
ana laboral

i0ué dias de | semana son
normalmente las dias
laborables de este proyecto?
ElLun [HMar 2] M [ ue
Elvie Cl54b Cloam

Lunes | Martes Miércoles Jueves Viernes  Sdbado Domingo

) Utiizard I3 horas que 5o
muestran en la vista
prefiminar de la derecha.

Ehja un dia para apustar su

Paso 2 de 5

% Guardar e ir 3l paso 3
# waolver al pasa 1

Listo

Bl T eOOwa ™ c. | ar. | sl [FTH e FEEQ 55 2epn

-

Como se introduce y organiza una lista de Tareas.

Puede realizarse siguiendo dos procedimientos basicos; ingresar todas las tareas y luego
“agruparlas u ordenarlas” en tareas y subtareas segun un orden jerarquico (denominadas por
Project “actividades resumen”) utilizando lo que Project denomina “sangria”, o ingresar sélo
las tareas de menor nivel para evitar los problemas derivados de los niveles jerarquicos
superiores (para los cuales Project calcula automéaticamente su duracion o problemas de

vinculacién con componentes).

MNombre de tarea Duiracidn

Comienzo Fin

Predecesoras  Mombres de los recursos

I

Diagrama de Gantt

t

[«

=2
N
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- Nombre de la Tarea.

Utilice la barra de entrada y el bot6n de “correcto” para ingresar la tarea una vez que termine
de transcribirla

IE Microsoft Project - Proyect3 B[El‘
@] Archivo  Edicion  Yer [Insertar Formato Herramientas Proyecto  Colaborar  Weptana 7 -5 =
= & By J @

Mostrar =
Pasos siguientes y actividades relacionadas = _

3 || Elaborar Plan detallado
| @ ® crear una lista detqreas X ©  Mombre detares Duracion | |020ct'06  |09oct'06 |16oct &
N DL MM[J[V]S[DILIMM[JVIS[DIL MK

Especificar tareas... 1 lEIabo«ar Plan detallado | 1dia? ] -
4

Haga una lista de las tareas
del proyecto. Utilice nombres
de tareas descriptivos y

Introduccion de la Tarea

Es conveniente seleccionar el campo donde ingresaré los datos utilizando la tecla “tab” para
desplazarse a izquierda y derecha.

- Duracion.

Project asumira una duracion de 1 dia? A no ser que indique directamente su estimacion. El
programa puede interpretar la mayoria de las abreviaturas para una unidad de tiempo.

Mes — me

Semana - s

Dias—d

Horas — h

Si la tarea se extiende sobre dias no laborables (sabados y domingos) Project exhibe la barra
de Gantt sobre esos dias pero no los contabiliza.

De forma predeterminada Project asume las duraciones como periodo laborable, si desea
contabilizar periodos calendario se coloca una “t” luego de la abreviatura utilizada.
(transcurrido, por ejemplo para fraguar concreto).

- Crear un hito.

Un hito es un punto de control que debe ocurrir pero que no lleva tiempo alguno. Se asigna
automaticamente al dar duracion “0” a una tarea.

Puede serle de utilidad para indicar fechas de comienzo y fin, momentos especiales dentro de
su proyecto que quiera resaltar, etc.

Prof. Federico Del Cura 13



- Crear una tarea repetitiva.

En el proyecto pudieran existir tareas

.y . Informacion de tarea repetitiva [_7_]%‘
repetitivas, tales como reuniones ST
. . Norelre de tarea: | InspecdiSn Duratién: |1d =
semanales, inspecciones, etc, en este  parendsrepatien
caso no es necesario ingresar e | [ ] sarasel
individualmente cada una de esas Moo | s M M
A . Anusimente I jueves [ vienes T sébado
tareas. Project las denomina “tareas —isterva derepetioin

Comiengo: [ae 05110106 =|  Terminar después de: —| yeces

(% Terminar el: | vie D6J10/05 3
Calendario para programar esta tarea

Calandario: Ih.mqi.ro o 1

repetitivas” y genera un menu para su
definicion.

Se ingresa en el mend “Insertar”, se
selecciona “tarea repetitiva” . Project

exhibe el cuadro de dialogo y se asignan las caracteristicas de la misma. No puede convertirse
una tarea ya insertada en repetitiva.

En el fondo una tarea repetitiva es una “tarea resumen”.
- Estructurar o “esquematizar” un proyecto.

Es muy importante la “estructuracion de las tareas” para un nivel adecuado de visualizacién
y de seguimiento y control. Proyect lo hace aplicando una especie de “sangria” a las tareas,
lo que crea una “escalera visual” de las mismas, siguiendo la siguiente “logica”:

Tarea de Primer Nivel.
Tarea de segundo Nivel.
Tarea de Tercer Nivel.
En la “Barra de Formato” se emplean los botones “aplicar sangria” o “anular sangria”.

Project ajusta la duracion de la tarea resumen (actividades o tarea de mayor nivel) a aquella
de mayor duracion o la longitud total de las “subtareas” asignadas (tomando en cuenta su
vinculacion).

lﬁ Microsoft Project - Proyect1 L._]Ll:T’_J%J
@ Archivo  Edicidn  Wer [Incertar Formate Herramientas Proyecto  Colaborar  Weptana 7 -8 X
Dy SGR_RY tB2BRC e ¢hEh B O @ Ly Snagupar -Rax @,
@ - Mostrar = = Arial *8 « N X 8§ E E E Todsslastareas » ¥= =i\
Tareas Rgcursos Sequimiento Informe [[5]  Pasos siguientes y actividades relacionadas ~
©\ Nombre detarea Duracién | 108 |02 ocl D6 19 oct 06 [16 oct 06 [23 oct 06 1=
| WL [VISTD (L MM [J [V ISID[L (MM JV[S[D|L MM[J[V]S[D|L MM[I[V]S[D]
1 = Tarea de primer Hivel 5 dias P—
2 | = Tarea de segundo Hive 5 dias PE———
3 Tarea de tercer Nivel 5 dias
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Mostrar Niveles. (Filtro y autofiltro).

Puede hacerse de varias formas: utilizando los signos + y — de la barra de formato,
utilizando la tecla “autofiltro” (despliega en cada columna la posibilidad de filtrar
informacidn), utilizando la opcion “filtro”.

a)  Tareas de nivel superior.
b) Todas.

Los cuadros que contienen los signos (+) 0 menos (-) a la izquierda de las tareas resumen
indican que dicha tarea tiene subtareas que se pueden visualizar o no, segun se indique.

Insertar Columnas. Codigo EDT.
Establece un codigo EDT (Estructuras de Descomposicion del Trabajo).

Para ello primero debe insertarse una columna denominada “EDT” y luego, definir el
codigo que desea utilizarse, esto se hace en la barra de menu “proyecto / EDT” y se
establece los niveles de Codigo (Primer nivel y segundo nivel, Ejem: A.1) Permite
posteriormente trabajar con los filtros para diversos “niveles” de tareas.

“ Microsoft Project - Parque Leccidn 1 E]%
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas | Prowecto | Colaborar  Wentana ¢ -3 X

Definir cadiga. ..

DCeln gAYV bR ) EDT R

Informacién de la tarea...  Mayls+Fz2

2
3

Elabarar Plan Detallaclo

— Gactinnar Barrena

@ B $ = Mostrar = | Arial -8 - Cambiar numeracidn. ..
Tareas Recursos Sequimiento Informe Pasos siguientes v ac Infotmacidn del proyecte. .
¥
Inicia
i ] Mombre de tarea | Gsep'05 [090ct'06 [230ct'06 [06nov'06 |20nov'D6 |04 dic'05  [16dic'D6
MID[J L[V [M[s[M[D[J[L[¥[M[s[M[D[J L[V [M[S[M[D[J
1 [ inicio —

e. Establecer relaciones entre tareas. Red de actividades.

a. Vincular tareas.

- Tareas predecesoras y sucesoras. Relacion Fin — Comienzo.

Si la relacion es fin — comienzo, pueden seleccionarse las tareas y utilizar el boton “vincular
tarea” de la barra estandar, (si las tareas son consecutivas marcarlas, si no utilizar la tecla

control).
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Puede utilizarse ¢ B

Informacion de la tarea

d | rectamente el ratén General Predecesoras Recursos Avanzado I Motas | Cpos. pzados,
“barriendo” de una tarea a | youre: [mm—_= Duracién: [3 =] I Estinads
Ia, Vinculada. Predecesoras:

Mombre de tarea Tipo |Pos

En el Cuad ro de f | Contratar Mano de obra Fin a comienzo (FC) od
- ., \ ........... Finacomenzo (FC) . 0d |
| nformaclon de Ia_ 5 Adquirir materiales Fin a comienzo (FC) od
tarea”/predecesoras puede - |
indicarse la posposicién de I En “ianrmacién de la Tarea” R
“pestafia” “predecesoras”, puede indicar —
una tarea respecto a la otra, las tareas predecesoras, el tipo de relacién
adelantando  (-) 0 y el “desplazamiento”

retrasando (+) la fecha de
comienzo de la actividad.

- Tareas con otros tipos de Relaciones.
Se hace clic sobre la relacion y aparece un cuadro de dialogo, alli se puede modificar.
- Relaciones en la tabla de Gantt.

Puede desplegarse el cuadro de “informacién de la tarea” y alli dar las caracteristicas en el
aspecto “predecesoras”.

Puede generarse una fecha de comienzo sin vincularla con otra tarea (General). O puede darse
la fecha en la tabla de Gantt. (Puede ser necesario mover la barra divisoria).

Para desvincular simplemente se hace clic sobre el botdn “desvincular”.
Project cambia automéaticamente las fechas de comienzo y fin.
b. Configurar el calendario del proyecto.

Al vincular las tareas se creara automaticamente el calendario del proyecto. Para ver la
duracion total en la barra de mena “Proyecto /informacion del proyecto”.
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d. Determinar la Ruta Critica y Holguras.

La ruta critica incluye aquellas tareas que afectan a la duracion total del proyecto.

a. Gantt.

La vista “diagrama de Gantt” permite ser “disefiada” de forma que muestre varios aspectos,
entre ellos la llamada “ruta critica”, ello se hace utilizando el botdn de “asistente” en la barra

de formato.

" | = 3
B archivo  Edcn  Wer fnsertar  Formato  Heramierkas  Proyects  Colsborar  Veptana 2 -
DEEY &QAY tBRT © @ =@ 0 B ¢ 0 5 meor - ®AaT @,
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1 B i 0 s *
£ - - o s
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5 en ol dacrama de Gantt?
&
7 PEi —
 Ruta critica
i h
€ Linea e base.

€ Qtrae l -

( Diagrama da Gantt parsonakzads |

15 D;_ oncelsr | <cpiis |[Sosedes]  en |

Cxagrama de Gantt

17 i - . —
l 18 E1 Fealizar Promociin 8 s ==
19 B3 “nreritnr M e
a 3 ] v

POOOHA ™ wr. | 8. e | B |

[l Miciosoft Project - Parque Leccidn 1 LEE

B3] prchivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas Proyecto  Colaborar  Vemtana 2 -8 X
DEHE SRY BRI © @ =i Be@ B maw - QAT B,

Todss las taress v T= | K

@ B+ = Mostrar = | Arial +8 - N K 8
S| W G 0725t 50 st of = e

Tareas Recursos Seguimisnto Informe Pasos siguientes y actividades reladonadas »

@  [Mombre detarea Retraso por redist, )5 |259ep05  [090ct'06 | 25001 06 OBnov05 [20nov'06 |04 4|
m[s M[p[d[L[v[M[sS[M[D[J[L[Y[Mm[S[M[D[J]|L
2 Elaborar Plan Detalado 0 clast ]
3 - Gestionar Recursos 0 diast
4 Addouirir Equines v her 0 diast
5 D Addquirir matericles 0 diast 12 dia
& Contratar Mano de obr 0 diast
7 - Instalar Juegos y hace 9 diast v
L= Hacer drengjes 0 clast
= 39 Construccion de dhra 0 cliast
ﬁ 10 Adouirir Dotacién 0 clast 1B dias
% 11 Instalar juegos 0 diast
9 12 Realizar acabados 0 diast
13 - Sembrar arboles y jare 9 diast 15 dia
14 Hacer hoyos 0 diiast 7
15 Conseguir plartas 0 clast T N
16 Plartar 0 clast 15 i
17 - Capacitar a la comunid 0 diast 6 dias
18 Realizar Promocidn 0 diast vhl b
T ol T ol

Listo

UM
m ODPaO0E® |0 [HEe. O [N B0 % A5 B w0pm.
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b. Holguras.

Pueden visualizarse en el “Gantt detallado” como una vista en “ver/ mas vistas/ Gantt
detallado”.

B archivo  Edicén  Ver Insertar Formato  Heramientss FProyecto  Colsborar Yentana 7 -8 X
DEER ¥ s 2B v @ =i B o @ D snaguer L®Qr @,
& B = Mosfrar +  Arial ~8 « N X 8§ E == Todshstareas ~ 7= X _
Tareal s vistas (R e relaconacs
] [
et 06 [0S0l 05 [230ct'06 |O5nov06 |20nov'05 |04dic'05 | |a_d_<=_1;s_.
Formulario de recursos ~ bueva.. J ‘L_{_v (1S JILIVIM[STM] W]
1| [Formulario de tareas T & mE i
| |Formulario Detalles de tares MF‘:,
2| |Formularic Nombre de recurso HOlgUraS
3| |Formulario Norrbre d tarea
|| |Gantt con varias kneas de base g°°4|“”
4 |Gantt de redistribucién |
5 |Gantt de sequimienta Organiz 12 dias.
B — s
1| |Grafica de recursos ias
7| [Hota de recursos
£ 4 Hoja de tareas [+
g o
1
£ =1
é " Instalar jusgos
12 Realizar acabatos
13 - Plantar arboles y jardines
14 Hacer hoyos
15 Adauirir Plartas
16 | Plantar
17 - Capacitar a la comunidad
18 Realizar Promocién
18 Canaritar
KIS LI EY] /
UM I
) T TTOE S v | e B[ G FEEQY%8 e

e. Trabajar con Tareas.

a. Desplazarse a través de un proyecto.
a. Acercary alejar el zoom.
Utilizando los botones “lupa + o —*.
b. Utilizar barra de desplazamiento.
c. Iralafechade una actividad seleccionada.
Boton en la barra de herramientas.

b. Cambiar la informacion de una tarea.

c. Escribir notas e hipervinculo (directamente en Tareas en la versién 2002. Ejemplo en
archivo)

Project inserta un icono el la columna de id.
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d. Delimitaciones de una tarea.

En la barra de formato, seleccionar estandar, seleccionar “informacion de la tarea”, se
despliega el “archivo de la tarea”, seleccionar la pestafia “avanzado”, alli puede observarse
las “delimitaciones” de una tarea.

B) archivo  Edidén  Wer Insertar Formato Heramientas Proyecto Colshorar Wentana 2 -8 X
NEHY GRY 2BRT © @ =38 BB 3 wow - QAP 0.
e B & = Mostrar » | Arial 8 « H ¥ 8 = = = Todsslastaress » 7= =X _
Tareas Recursos S
Informacion de la tarea
e ol General I Predecesoras ] Recursos Avanzado 1 Notas ] Cpos, pzados. l 06 [18dic'D
! CIECICIES
1 |Ed Mombre: 1Adquirir Equipos v herramientas Duracidn; ]6d j I™ Estimada
_2 | Delimitar karea
= = Fecha limite: L) j
« N
5 X s
& Tipo de defimitacion: | Lo antes posible = Fecha de delimitacion: |ra :J
T Debe comenzar el
7 =
=] | Debe finalizar el nd
B g | Tipo de tarea: Lo antes posible ¥ Condicionada por el esfuerzo
=3 . .
.% | St Lo mds tarde posible -
=T Mo comenzar antes del s
‘E 1| Codigo EDT: Mo comenzar después del
& Mo finalizar antes del
12 Metoda del valor acurull g fin alizar despugs del
13 = i
I™ Marcar la tarea coma hito e
14
5 | Ayuda Cancelar
16 digs |
| - Capacitar a la comunidac 1 w 6 dias
18 Realizar Promocidn il H H 5
18 | Cananitar | 2 6 dias
IcH I JLI S| B H
By UM =] [
m Lea@0 M= Caproect. | [Wlz vicr... - [ETIEES £ @ ) M85 8k 0sazpm.
S R ,

Por defecto Project coloca las tareas “lo antes posible” pero pueden establecerse otras,
basadas en fechas de comienzo, finalizacion, etc.

e.

Copiar, mover y eliminar tareas.

Utilizando los botones de la barra de menu principal/ edicion, de la barra de formato, o
también puede utilizarse el boton derecho del ratén.
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La Programacion Utilizando el PERT

MATERIAL DE APOYO PARA ESTA CLASE:
d. Hojaen Word con los Componentes, Actividades y su duracion.
e. Archivos en Project de Ejemplo. (Construccion)
i. Duracion. (t Tiempo transcurrido para fraguado de concreto).

ii. Vinculacion entre tareas. (relaciones fin — comienzo con desfase y
comienzo — comienzo con desfase)

iii. Notas e hipervinculo. (Ligado a Archivo en Word Curriculo Federico).

f.  Archivo Proyect con resultado Final (Oficial) de la clase.
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