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. Qué es Microsoft Project?

* Es un programa para gestionar proyectos de
trabajo.

* ;Qué¢ es un proyecto?

* Un proyecto es una serie de tareas que
culminan en la consecucion de un objetivo
en una fecha limite especifica.
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Ejemplos de proyecto

* Un curso de Universidad.
* La construccion de una casa.
* Un proyecto de investigacion.

* Un programa de capacitacion de los docentes.

* La certificacion en ISO9000.
* Programar un programa informatico

* Y un largo etcétera. Digan ustedes mas.
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Elementos de un proyecto

* Un conjunto de tareas, que pueden dividirse
en subtareas.

* Una fecha limite.
* Un objetivo.
* Un cronograma de realizacion de las tareas.

* Una serie de personas responsables de
realizar cada una de las tareas o subtareas.

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
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Iniciar Microsoft Project

* Inicio | Todos los programas | Microsoft
Office | Microsoft Office Project
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Aparece un proyecto nuevo

Panel de acciones Cronograma o Diagrama de Gantt

o Sirve para
Sirve para mostrar el
hacer proyecto

algunas
acciones co
Project
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Veamos un ejemplo de proyecto

* Crear un proyecto nuevo | En mi PC ... |
Plantillas de Project | Nuevo negocio

¢ (Para ver nuevo negocio hay que hacer
scroll)
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Aparece algo asi. El diagrama de Gantt
representa un proyecto en tres partes
Lista de tareas  Duracion Cronograma
a Nombre de tarea Duracidn 29dic 03 5 ene ‘04 «
S -
= Fase 1- Plan estratégico 23 dias p———
threa = Autoevaluacién 3 dias p—
subtarea  oenirenfoque del negocio 1 dia Director
Identificar las capacidades, in 1dia n&—“&" 0r empres:
Decidir si continuar con el pro 1dia Directol
[= Definir la oportunidad del proye: 10 dias
Investigar el mercadoyla cam 1dia Ases
Entrevistarse con los propieta 5 dias
Identificar los recursos neces 2 dias
Identificar 105 elementos de o 2dias
[= Evaluar Ia vision del proyecto 4 dias
Definir los requisitos de nueve 1dia
Identificar las oportunidades ¢ 1dia
Investigar posibilidades de re 1dia
Sintetizar el enfogque del nego 1dia
=/ Evaluar riesgos potenciales v bn 7 dias
Evaluar el tamario y |2 estabili 2 dias AIi‘
2l ,
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Fijense en las barras de desplazamiento

Lista de tareas

Nombre de tarea

Duracion Cronograma
29 dic 03 5ene'ld a

Duracidn

£l Fase 1- Plan estratégico 23 dias p——
E Autoevaluacion 3 dias p—
Definir enfoque del negocio 1 dia Director
Identificar las capaidades, in 1 dia th or empres:
Decidir si continuar con el pro 1 dia Directal
= Definir la oportunidad del proye: 10 dias
Investigar el mercado y la com 1 dia Ases
Entrevistarse con os propieta 5 dias
Identificar los recursos neces 2 dias
Identificar 105 elementos de t 2dias
F Evaluar Ia vision del proyecto 4dias
Definir los requisitos de nueve 1 dia
Identificar las oportunidades ¢ 1 dia
Investigar posibilidades de re 1 dia
Sintetizar el enfoque del nego 1 dfa
E Evaluar riesgos potenciales y b 7 dias
Evaluar el tamarin y la estahili 2dias

—) !bf‘
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solo es una forma de ver el proyecto

¢ El proyecto puede verse de otras formas.

¢ Hacer “Ver | Calendario”, se ve un calendario del
proyecto.

¢ Hacer “Ver | Diagrama de red”, se ven las tareas
en un formato distinto del diagrama de Gantt.

¢ Hacer “Ver | Hoja de recursos”, se ven los
diferentes recursos que se usan en el proyecto.

¢ Hay mas. Por ahora, s6lo veremos estos. A estas
formas de ver el proyecto se les llama vistas.
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El cronograma tiene dias. Las barras Las negras tareas que se descomponen en
o 3. . s
indican las tareas y quién las hace. otras. Las azules tareas que no se desc.
Lista de tareas  Duraciéon Cmno%rama Lista de tareas Duracién  Cronograma
a Nombre de tarea Duy 5 [ 5 ' - a Nombre de tarea Duy 5 4 i 5 ene ‘04 «
P P LI
1 I —
= Fase 1 - Plan estratégico 23 dias p——— 3 = Fase 1- Plan estratégico 23 dias p———
E = = Autoevaluacién 3dias v v E = 4 = Autoevaluacién 3dias v v
8 g Definir enfoque del negacio ‘ Director 8 g 5 Definir enfoque del negacio ‘ Director
- Identificar las capacidades, in 1 dia k_us- or empres: - [] Identificar las capasidades, in 1 dia k_us- or empres:
7] E Decidir si continuar con el pro 1dia Directol 7] E T Decidir si continuar con el pro 1dia Directol
) B =] Definir a oportunidad del proye: 10 dias ) B 8 =] Definir |a oportunidad del proye: 10 dias
g»: Investigar el mercado y1a corr 1dfa Ases g»: ] Investigar el mercado yla corr 1dfa Ases
Entrevistarse con los propieta 5 dias 10 Entrevistarse con los propieta 5 dias
; Identificar los recursos neces 2 dias ; 11 Identificar los recursos neces 2 dias
Identificar 105 elementos de o 2dias 12 Identificar 105 elementos de o 2dias
=l Evaluar Ia vision el proyecto 4 dias 13 =l Evaluar Ia vision el proyecto 4 dias
Definir los requisitos de nueve 1dia 14 Definir los requisitos de nuev: 1dia
Identificar las oportunidades ¢ 1dia 15 Identificar las oportunidades ¢ 1dia
Investigar posibilidades de re 1dia 16 Investigar posibilidades de re 1dia
Sintetizar el enfogue del nego 1dia 17 Sintetizar el enfogue del nego 1dia
=/ Evaluar riesgos potenciales v bn 7 dias 18 =/ Evaluar riesgos potenciales y bn 7 dias
Evaluar el tamario v la estabili 2 dias AIi‘ 19 Evaluar el tamario y = estabili 2 dias AIi‘
el | > . el | >
.
El diagrama de Gantt

Project también permite generar informes

¢ Algunos estan predefinidos y otros los podemos
crear nosotros.

¢ Ver | Informes | Personalizados | Seleccionar |
Tarea | Vista previa

i H%gan clic en medio de la hoja para ver el
informe. Este informe se puede imprimir.

¢ Hagan Cerrar | Cerrar |Cerrar
¢ Hagan Ver | Diagrama de Gantt

¢ Hagan Archivo | Cerrar
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Gestion de un proyecto en Project

* 1. Planificacion del proyecto.
— Un plan de proyecto es todo lo que podemos
anticipar del proyecto antes de que empiece.

— Por supuesto, el plan no suele coincidir con la
ejecucion del proyecto. (“Del dicho al hecho™).

* 2. Ejecucion del proyecto

— Una vez el proyecto se ejecuta, hay que
registrar qué tareas se realizan, qué tareas estan
pendientes, como el proyecto se desvia del
plan.

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
Mail: palasi@palasi.com Web: www.palasi.com
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Planificacion del proyecto

* Vamos a crear un plan de proyecto para un
curso de asignatura.

Crear un nuevo plan de proyecto
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Archivo | Nuevo | Proyecto en blanco

A la izquierda hagan “Definir fecha de inicio de
programacion”.

Pongan la fecha en que inicia el proyecto (el
curso).

Hagan clic en “Listo”.

Hagan clic en el boton de Guardar.

¢ Pongan un nombre para el proyecto. Por ejemplo,

cursol
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Definir dias y horas laborables

* Project cuando maneja un proyecto,
gestiona automaticamente para nosotros la
jornada laboral y el calendario de trabajo.

* Cada proyecto puede tener sus horas y dias
laborables, pero le hemos de decir al
programa.

* Hagamos clic en “Definir periodos
laborables generales”.

Los azules son las horas laborables.
Los gringos no trabajan el sabado.

o .
Vpalasu com
IT and management

B icrosoft Project - Curso1.mpp.

s & Vista previa del periodo
laborable

Lunes | Martes | Miéreoles | Jueves | Viemes | sabado | Domingo

8%

i
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Hagamos clic en “Guardar e ir al paso 2”

* En la pantalla que aparece podemos indicar
el horario de nuestro proyecto.

* En nuestro caso, suponemos que €s un curso
de Matematica que se imparte de lunes a
viernes de 8 a 10 de la manana, desde enero
durante ocho semanas y que tiene dos
evaluaciones.

Marcamos lunes y miércoles
en las casillas de verificacion

m
ent

o palasi
(pIT and mani’7

-~ viIiDwa PIE'II] LS ] PGI WL
laborable

Definir la semana
laboral

Martes  Miércoles | Jueves

Lunes

&Qué dias de Iflemana son
normalmente B8 dias
Iaborables de Ml
proyecto?

Lun [ Mar [Z]Mie []lue
[CJvie [54b []Dom

O Utilizaré las horas que
se muestran en |a
vista preliminar de la
derecha.

@® Deseo ajustar las
horas laborables
rmostradas para uno o

varios dias de la
semana

Seleccionamos “Deseo ajustar las horas laborables
mostradas para uno o varios dias de la semana”

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
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Mais abajo definimos las horas

Aplicar a todos los dias

Avancemos hasta enero del 2005 con la
barra de desplazamiento

Cambiar calendario laboral )

para que los ajustes se Lunes Martes Migreoles 1 Pars: [ Estandar (Calendario del proyectn) -
| dos los di Establecer el periodo laborable para las fechas seleccionadas
iia%‘ourua?e‘: ;Delucsalgzda‘:so‘ 800= = Leyenda i ‘:e\e;ﬂnnar\a;fecha;‘ Establecer fechas seleccionadas
=% | Horas para: Lunes % oo I Sz Laborable aEaE -
- H 9 — [ — g . H e || -
i} , ‘ = o LT SR R [ttt
=8 =8 y 17 (18 |18 |20 |21 |2 |28 —
g: Especificar turnos oo g: mgdﬂ‘gt‘ﬁg:;im 24 |25 (% |27 |2 |2 |30 e ——
N\ adicionales 12 N\ 3
%\/ an \§> 3 | un dia conareto Kl @ e ——
Una vez definidas las horas para lunes y
miércoles, hacemos clic en “Guardar e ir al e | ‘ | e | _cmte |
paso 3”. Después hacemos clic en El 3 y 5 no trabajamos pues son fiesta, por lo que nos
“Cambiar horario laboral” colocamos en ellos y seleccionamos “Periodo no
laborable”. Después, Aceptar y Guardar e ir al paso 4.
Cambiamos datos de jornada laboral, semana - i «Guard v al 5%
laboral y dias por mes para adecuar a lo que acemos clic en “Lruarcar e Ir al paso 5> y
tenemos en “Guardar y finalizar
@@szr"")’fu";'("t';“"“h'“ | @ @ Periodos laborables | @@ erindos iborables
i del proyecto )
Froject cambla tooos o Al realiar s programasin A
unidades de tismpa a horas. unidades de tismpe & horas. Ha definido el periodo
Sin embargo, se pueds Sin embargo, =& pusds labarable del proyecto
€. definir ol nimera de horss definir ol nimare de horas €. mediante la creacion de un
g que canstituyen un dia y aue constituyen un dis ¥ g Todur ot ramacs. s vodee tas
s una semana v el nimero de una semana y el nimers de 0% racursos utliean este
- dias que constituyen un mes dias que constituyen un mes — calendario, haga clic en
neg del proyecto. Por ejemplo, del proyecto. Par ejemplo, ne Guardar y finalizar 2
O si especifica que un dis si especifica que un dia B= continuacién
®©° consta de & horas, Project - consta de 8 horas, Project ©° Sitiene grupos de recursos
o calcula una tarea de dos calcula una tarea de dos o oo perindns laborablas

N\ dias como 16 horas. dias como 16 horas, N\ ecomunes que difieran del

> 36 recamiendz hacer S repmends e > e i o e

- coincidir |a configuracidn soincidir la configuracién - después especificar las horas

siguiente con los periodos siguiente con los perfodos labarables de Ios recursas.
Jaharsbles ssperificadns n laborables especificados en
el paso anterior: &l paso anterior:
Jornada laboral: Jornada laboral: 2
S
e A e
' . fos por mes:
Dias por mes: z iu v:rayufasul
Ahora que hemos definido un proyecto Escribimos el nombre
vamos a entrar la lista de tareas de la tarea y su duracién
* En este curso tenemos las siguientes tareas
rinci aleS 1 Primera evaluacion Sdias
p p : 2 Segunda evaluacion & diaz

St St

%¢ | * Primera evaluacion. =1

Sz | 2 Sz

o Segunda evaluacion. o

Q- Q-

N\ N\

N ) . .

“ “ El curso es de 8 semanas, 16 dias, dejamos 8
dias para la primera evaluacion y el resto para
la segunda.

Para poner “dias” basta con poner “d”.

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
Mail: palasi@palasi.com Web: www.palasi.com
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Ahora bien, queremos desglosar mas Pongase en la celda “Evaluaciones”
* Cada evaluacion esta compuesta por un e— O [ermesee = ||
N Organice el proyecto 1 evreemE ias
periodo de clases y un examen. medarte la reacion de una 2 i oo e 7
B O I e A 2 ey enemen_
g g similares o que finalicen en cioliioizs
H . . S| semer e —
—~£ | * Hacemos clic en “Organizar tareas en fases” = | 5T
nE nE Sugerencia
% B % B El&Ambito adias
& 3 Corenn i
o, L) 3 ( B Haga lic aquipora
Hagan clic dos veces en el botén para insertar dos
filas nuevas. Escriban el primer periodo de clase y
el primer examen.
Seleccionen dos nuevas celdas Fijense que “Primera evaluacion”es de 7
y hagan clic en el botén dias pues supone que va en paralelo
@ @ Organizar tareas @  MNombredetarea Duracion
?;%?E‘DE%T%EEEEEEnd;:M 17 P = o Mombre de tarea Duracion 10 ene ‘05 17 ens ‘05
e o sean = DL M [¥[S[D]L MX]J]
smilsres o aue finglicen en S 1 =T Primera evaluacidn
- fiempe, £ 2
e 08| 3
a: B 1L
©c [ Haga dlic aqui para ©c
Q- sertar una fila Q-
D~ N
Esto ya lo arreglaremos después .
de clases” y “Primer examen” sean subtareas de
“Primera evaluacién”.
. . r Ahora bien, en el cronograma todas las
Hacemos lo mismo para la otra evaluacion . .
tareas se hacen al mismo tiempo
* Hacemos listo en el panel de la izquierda. * Debemos indicar que hay una secuencia.
- — - Que cuando acaba el primer periodo de
. =I Primera evaluacion T dias . clases es cuando se hace el primer examen,
g g :
37 Primer periodo de clase 7 dias 25| P cjemplo.
E E
(4 . . b
el Primer examen 1 dia g2
2 =l Segunda evaluacion 7 dias 2
Segundo periodo de cls 7 dias
Segundo examen 1 dia

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
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y 4
4

™ .
|

i / paIaSi \ \‘/7

/S
IT and management

IT and management

/

v palasi.

| 4

Decir que una tarea debe finalizarse
después de otra

¢ Paraello, se hace clic en “Programar tareas”.
— Se selecciona la tarea que va antes.
— Después la que va después con Ctrl.
— Se hace clic en el boton “De fin a comienzo”.

@ DProgramar tareas

A menudo, el comienzo o fin
de una tarea depende del
comienzo o fin de otra
tarsa, Para programar estas
tareas dependientes pueds
vincularlas.

8 |Nombre ceteres Duracin

= Primera evaluacion 7 dias.
B o

1

7 dias

= Segunda evaluacion

@ Segundo periodo de ok 7 dfss
Sugerencia

Segunda examen 1 i
Vincular tareas
dependientes

jone a la derecha las

/
7/ palasi.
IT and management
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Esto se hace en tres ocasiones

* Cuando acaba el primer periodo de clases,
se realiza el primer examen.

* Cuando acaba el primer examen, se realiza
el segundo periodo de clases.

* Cuando acaba el segundo periodo de clases
se realiza el primer examen.

Fijense en el cronograma

IT and management
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del diagrama de Gantt
o Mombre de tarea Duracién 31 ene 03 07 feb '05
YIS[DIL M %[J[¥[5[D[L M4 V]
(=] Primera evaluacién 8 dias ——
Primer perioda de clase, 7 diss

Primer examen 1 dia
= Segunda evaluacidn 8 dias
Seguncio periodo de cls 7 dias

| Segundo samen | 1 dia
1

Vemos que cuando una tarea empieza después
de otra, hay una flecha que va de la una a la otra
indicando la dependencia.

AT SRR

La barras azules representan la duracion de las
tareas que no se descomponen. Las negras las
que se descomponen.

Fijense en el cronograma

IT and management

D
)
©
o

Seguncio periodo de cls 7 dias

| Segundo samen | 1 dia
1

del diagrama de Gantt
o Mombre de tarea Duracién 31 ene 03 07 feb '05
V[S[D[CMX[J[V[S[D[L M[X[JIV]

1 (=] Primera evaluacién 8 dias ——

2 Primer periodo de clase 7 disz

3 Primer examen 1 dia

4 [= Segunda evaluacidn 8 dias

B

[

Fijense que el diagrama nos da una visidon
completa de los dias en que se realizan las
tareas y subtareas. Se puede ver de otra
forma, haciendo clic en Ver | Calendario

Podemos colapsar las subtarea y ver sélo
una vista general

IT and management
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v palasi.
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[i] blombre de tares Duracidn 31 ene '05 07 feh '05
V[S[D|L MX[J[V][S[D|CMX[J[V]
1 Primera evaluacién § dias E—

—
[ | Segunda evaluacion | & dias p—
=

Ejercicio. Programar el siguiente proyecto.

IT and management

D
)
©
o

* Hay una asignatura con dos grupos de
clases que se dan a la misma hora por
profesores diferentes. Cada uno de los
grupos tiene dos evaluaciones, como en el
caso anterior. Sin embargo, al final del
curso, los dos profesores se reinen para
revisar notas durante dos dias.

* Hagan el proyecto de un ciclo de esta

asignatura en Project.

* Vean el informe de tareas por pantalla.

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
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Seguimiento del proyecto

* “Del dicho al hecho hay un gran trecho”

* ;Siempre los proyectos se realizan segtin lo
planificado?

/

fecha hasta la que esta el proyecto

/

cambiar la duracidn, la fecha de inicio o

-ﬁ' -ﬁ'
% 3. Planifi 6n d % — Si es asi, queremos saberlo.
L[] P> -
\:‘ - Planificacion de un proyecto. \:‘ — Si no es asi, queremos modificar el proyecto
> > para que refleje los cambios.
* 4. Seguimiento de un proyecto.
* A todo esto se le llama seguimiento del
proyecto.
.Como hacer el seguimiento Una primera forma de hacer el
del proyecto? seguimiento de un proyecto
* Hay que manejar dos archivos de Project. * El primer caso es cuando el plan se estd
cumpliendo.
¢ | ¢ 1. El archivo que contiene el plan inicial (se .
i guarda una copia de seguridad para poder >5 | ®* Suponemos que estamos a 6 de febrero y el
bE comparar el plan con la realidad). bE plan se ha cumplido sin demoras ni
©E | ¢ 2. El archivo que modifica el plan inicial @& | inconvenientes. ;Como se lo indicamos a
N con los datos obtenidos de la ejecucion del N Project para hacer el seguimiento?
- plan. -
* Hacemos Herramientas | Seguimiento|
* El primer archivo es trivial de crear. Vamos Actualizar proyecto y ponemos la fecha
a ver el segundo. hasta la que el proyecto se ha ejecutado de
acuerdo al plan.
Actualizar el proyecto .Y cuando las cosas no van tan bien?
VC orimes et | nean p———— * Podemos seleccionar una tarea y hacer
- e ] 7 3 Herramientas | Seguimiento | Actualizar
e Primer examen ~ 1'd\'a tarea
= =l Segunda evaluacién 8 dias =
% Segunda periodo ds cls 7 dias %
B8 Sz " %2 | * En el cuadro que aparece puede ponerse el
§_§ eAparece una linea vertical roja que indica la §_§ porcentaje que esta ejecutada una tarea,

v

ejecutandose respecto al plan.

eAparece una barra de progreso dentro de
las barras azules que indica hasta donde se
ha progresado en cada tarea.

eLas tareas completadas tienen un signo de
verificacion a la izquierda.

v

finalizacion para ajustarla a la realidad.

* El cronograma se ajustard automaticamente
a los datos que entremos para reflejar el
estado actual del proyecto.

Vicent Palasi, PhD, MBA, MEd. Todos los derechos reservados.
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Ejercicio

* En el gjercicio anterior de la asignatura de
dos grupos indicar que todo se ha resuelto
bien el primer mes.

* Después indicar que todas las tareas se han
finalizado menos la revision de notas, que
esta al 25%.

* Finalmente, que todas las tareas se han
finalizado pero la revision de notas se ha
extendido dos dias mas de lo previsto.
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