Administracion de proyectos software
utilizando MS Project

Tema 1. Introduccion y Gestion de tareas

Objetivos:

= Conocer las caracteristicas generales de una herramienta
software para la gestion de proyectos

= Aprender el manejo basico de MS Project



i Contenido

Repasar los conceptos basicos de gestion de proyectos
= Partes de un proyecto: Tareas, hitos, recursos
Presentar las caracteristicas de MS Project
= Manejo de archivos de proyectos
= Manejo de vistas de proyectos
Definicion de las tareas de un proyecto
= Incorporar tareas y sus duraciones previstas
= Definicion de hitos
= Tareas repetitivas
Esquematizacion de tareas
Dependencia entre tareas
Impresion de resultados
Realizacion de practicas



Planificacion temporal y asignacion de
recursos

+

Definicion de objetivos

Descomposicion en tareas

Dependencia entre tareas

Estimacion del tiempo (y coste) de las tareas

Reajuste del programa de tiempos a las restricciones del
proyecto

= Duracion total

= Identificar las tareas criticas

= Analizar las holguras entre tareas

Asignacion de recursos
Revision de la programacion para ver si €s 0 no realista



i Caracteristicas de MS Project

= Facilita la administracion de
proyectos, permite:

Organizar las tareas

Asignar tiempos, costes
Y recursos

Realizar el sequimiento
Realizar el presupuesto

Realizar diferentes
programaciones

Controlar los conflictos
entre los recursos

Trabajar con varias
vistas
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i Caracteristicas de MS Project

= Modo de programacion automatica vs. manual

= Programa el comienzo y finalizacion de una tarea considerando:
dependencias entre tareas, delimitaciones e interrupciones
(vacaciones, dias festivos)

= Programa cada tarea utilizando la formula:

duracidon = trabajo / esfuerzo de recurso

Duracion es la cantidad de tiempo que transcurre antes de que la
tarea esté realizada

Trabajo es el esfuerzo necesario durante un periodo de tiempo
para realizar una tarea

Esfuerzo de recurso o unidades es la cantidad de esfuerzo de los
recursos asignados a la tarea y su asignacion




i Caracteristicas de MS Project

= Modo de programacion automatica
= Ejemplo
= Si tres técnicos trabajan dos dias en una tarea, con un esfuerzo

de 8 horas al dia, el trabajo de cada uno (recurso) es de 16
horas

(2 dias * 8 horas)
= El esfuerzo total de los técnicos es de 24 horas al dia
( 3 técnicos * 8 horas)
= El trabajo total en la tarea es de 48 horas
(2 dias * 8 horas * 3 técnicos)
= La duracion es de 2 dias
48 horas / (3 técnicos * 8 horas)



* Creacion de un nuevo proyecto
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* Creacion de un nuevo proyecto
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Estadistica del proyecto

Proyecto - Informacion
del proyecto

-

Informacién del proyecto 'Proyectol’ u
Fecha de comienzo: - | Fecha de hoy: mig 27/11/13 -
Fecha de fin: mig 27{11/13 Eecha de estado:  NOD -
Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto * Calendario: Estandar -

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: E

Campos personalizados de empresa

Departamento:

| ~
[P | [

Mombre de campo personalizado
Estadisticas del proyecto 'Proyectol’ M
Comienzo Fin
Actual mié 27,/11/13 mié 27/11/13
Previsto MO WOD
Real MNOD NOD
Variacion od od
Duracion Trabajo Costo
Actual 0od? Ch 0,00€
Previsto od Oh 000€
- Real od Ch 0,00€
Ayuda ] [ Etadlictens | Restante od? Oh 0,00E
Porcentaje completada:
Duracidn: 0% Trabajo: 0%
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Escala temporal
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Gestion de tareas
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‘_L Gestion de tareas
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i Gestion de tareas

Introducir y organizar una lista
de tareas:

= MS Project

= Calcula la fecha de comienzo y
fin de cada tarea en funcién
de la relacidn existente con
otras tareas

= Permite definir dos tipos de
tareas

Tareas normales, una vez

Tareas repetitivas como
las reuniones semanales

Informacién de la tarea

=

General ] Predecesoras] Recursos .ﬁ.vanzadol MNotas I Campos pers.]
Mombre: | Tarea 1 Duradon: | 1d?

ry

Porcentaje completado: | 0% = Prioridad: | 500

Modo de programacidn: () Programada manualmente [ nactiva
(@) Programada automaticaments

Fechas

Comienzo:  vie 23/10/15 * Fin:  vie 23/10/15

[ Mostrar en escala de tiempo
[7] ocultar barra
[T Resumida

Estimada

Aceptar ] [ Cancelar
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Gestion de tareas

Introducir una tarea periodica:

En Informacion de tarea repetitiva:
Escribir Nombre de tarea

En Duracion escribir
realizacion de la tarea

En Patron Repeticion seleccionar el periodo y |

la frecuencia de repeticion

En Intervalo de repeticion indicar la fecha de

comienzo y si:

.. Selecciona Terminar después de, indicar

el nimero de ocurrencia

.. Selecciona 7erminar el, indicar la fecha

de finalizacion

En Calendario para programar esta tarea indique

el calendario especifico de la tarea

la duracion de 1

Informacién de tarea repetitiva

Nombre de tarea: | |

Patrén de repeticidn
() Diario Repetir cada | 1

(@) Semanal

[[ldominge  [lupes

) anual [[ljueves [ viernes

Intervalo de repeticidn

() Mensual

Comienzo:  vie 23/10/15

Calendario para programar esta tarea

Calendario:  Ninguno -

S

-

Duracidn: | 1d =

emanas l:

[ martes [ miéreales

[ s&bado

() Terminar después de: o - veces

(@) Terminar el: mié 28/10f15 -

La programacidn omite los calendarios de recursos

Aceptar ][ Cancelar
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i Gestion de tareas

= Especificar la duracion de una tarea

Es el periodo total de trabajo activo necesario para completar la tarea. Se toma como base un dia
de 24 horas y una semana de 7 dias, incluyendo dias festivos y no laborables

Los valores de la duracion van seguidos de una abreviatura (min, h, dia, sem, ms)

Al introducir una tarea MS Project asigna automaticamente una duracién estimada de un dia. El
signo de ? Indica que es estimada

Una duracién estimada sdlo permite determinar un valor provisional

=  Crear un hito

Un hito es una tarea sin duracion. Se utiliza para identificar sucesos significativos en la
programacion como un final de fase

Para crear un hito en el campo Duracion haga clic en la duracion de la tarea que desea convertir en
hito y escribir 0d. Secuencia Informacion de la tarea-Avanzado-Duracion

Los hitos son puntos de referencia y se utiliza para controlar el progreso del proyecto

Las tareas con duracién cero se marcan automaticamente como hitos pero se puede marcar como
hito cualquier otra tarea con cualquier duracidon. Secuencia Informacion de la tarea-Avanzado-
Marcar la tarea como hito
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‘L Gestion de tareas
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i Dependencia entre tareas

Las tareas se vinculan definiendo una dependencia entre sus fechas de comienzo y de
finalizacion

Dependencia entre tareas Ejemplo Descripcion
Fin @ Comienzo (FC) A La tarea B no puede comenzar
Ly B hasta que finalice la tarea A

Comienzo a Comienzo (CC) A La tarea B no puede comenzar

B hasta que comience la tarea A
Fin a Fin (FF) A La tarea B no puede finalizar hasta
que no finalice la tarea A
B <
Comienzo a Fin (CF) A La tarea B no puede finalizar hasta

que comience la tarea A




‘L Vinculacion entre tareas
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reprograman automaticamente 23 i Determinar intervalos de 1 dia’ Q;\ ble de adquisici de usuarios
. 24 | ¥ Finalizar PdP con interve 1 dia’ [ I p de ad
Para  desvincular — tareas, [ 1 b e ol
seleccionelas en el campo o e e s e 0 & 121 =

Nombre de tarea y haga Clic en O; | %Nue\ra-s tareas : Programada automﬁticamete | _ ‘@@%@ E_i_' y .;_
Desvincular tarea T e e .




‘L Vinculacion entre tareas

Otra forma de vincular tarea es desde el cuadro de Informacion de tarea. Secuencia: Ver-Diagrama de
Gantt, seleccionar de la lista de tareas la Tarea Sucesora, haga clic en Informacion de tarea, seleccione
la ficha Predecesoras

CIFEMSEN  leonemcedwemcasw G

Tarea Recurso Proyecto Vista Equipo Formato [~ e B E3
==

" o - | ES Ll =
= _j* Arial g v ?§$§$Z h: o v =L
Ba-
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‘Ijilewa(:g;zgav Pe?ar ¥ N X § &~ Av _=€I ¢=— q\ﬁ & .g‘l'f\’, : i Autoprogramar £ Taiea Infarmacian _% Ed‘f‘éﬂ
Ver Portapapeles Fuente £} Programacion Tareas Insertar Propiedades
| o Nombre de tarea - | Duracién 4 dic 06 31 dic '06 [o7 ene 07 [14 ene o7 [21 ene 07 [28 ene 07 04 fi s
Jv]s[o[LIM[X[J[vs ol M [V]s|D]L X[ [V][s[D[L [M[X[J[V[S[D[L[M[X[J[V]s[D[LIM]X[J V]S D|L@
0 = Solicitacion de Peticion 23,5 dias? L= =
de Propuesta (PdP) para
el proveedor
1 @ Lea la nota para obtener una e 0 diay
2 =I Criterios de PdP 2 dias’
& Revisar criterios para deter’ 1 dia’ Equipo de usuarios
Informar de la necesidad de e usuarios
5 - Proceso de solicitacion de 75 d’laa‘l ——
6 Pfl:)enmr requisitos 1 rInlarmacién de la tarea —————— ﬂ‘
11 - Creacion de PdP 4| General Predecesoras | Recursosl Avanﬁdol Notasl Campos pers.l
'1; 12 | Obtener plantilla de las &
2 KB [ Borrador de PdP || Mombre: Informar de la necesidad de crear una PdP Duracén: | 1dia? = [V]Estmada
< K] Revisar PdP con adquisi | | Predecesoras:
£ IREREK] Volver a definir PdP | [3 B
& K0 Contenido de PdP listo p| :EN"’""'E elien fpo o [
] - e Revisar criterios para determinar si es necesario el preiFin a comienzo (FC) od
[} 17 - Investigacion de 3
mercado
18 i Identificar c fiias po ]
19 i Determinar sies necesa 1
20 @ | Solicitar respuestas de | ]
21 Finalizar fiias de ¢ 1
22 =/ Lanzamiento de la PdP 4
al mercado
23 i Determinar intervalos de 1
24 i Finalizar PdP con interve 1 ki
25 Lanzar PdP en las empri ]
26 Realizar instrucciones d 1 ps -

Ocupada ‘ =|::> Muevas tareas : Programada automatical = =




‘L Documentar tareas

Permite registrar informacion adicional sobre una tarea en una nota (la informacidn reside en el archivo de MS

Project) o definir un hipervinculo para afadir a la tarea informaciéon adicional que reside fuera del plan del

proyecto (archivo, web,

)

2 |- o [ I - 0 -
Tarea Recurso Proyecto Vista Equipo Formato (2] 9 B E2
== w2y . . e e
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o =/ Solicitacién de Peticion 23,5 dias’ & &
de Propuesta (PdP) para
el proveedor
1 @ Lea la nota para obtener una e 0 dia:
2 = Criterios de PdP 2 dias
3 Revisar criterios para deter 1 dia’ suarios
Informar de la necesidad de E Usuarios
5 -/ Proceso de solicitacién de 7,5 dias’
pdp — -
6 + Definir requisitos | Infermacién de la tarea
1" . - Creacion de PdP 1 Genera\l Predecesoras Remrsasl Avanzado
rj—__.‘ 12 |y Obtener plantila de
S [ER ) Borradorde Pap | | Mombre: | Informar de la necesidad de crear una PdP Duracién: | 1da? | Estimada
S IR Revisar PP con add | Noas:
m < .
E LN | VnweradeﬂmrPcll: | los
=3 18 Contenido de PdP Iif "
=N 17 - Investigacion de
mercado
18 | § fid
19§ Determinar si es ned)| |
20 &y Solicitar respuestas|
21 Finalizar 2
2 = Lanzamiento de Ia B{|
al mercado
23 | § Determinar intervalo| | los
24 [ § Finalizar PdP con inf|
25 Lanzar PoP en las |
26 Realizar instruccion| | | fle usuarios
i
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Tiempos de posposicion y adelanto

Informacion de la tarea-Predecesoras-
Pos

Tiempo de adelanto indican
superposicion entre tareas que tienen
una dependencia. Se indica con un
valor negativo en el campo Pos

Tarea 1
l__' Tarea 2

Tiempo de posposicidn especifica
retraso entre tareas que tienen una
dependencia. Se indica con un valor
positivo en el campo Pos

Tarea 1 —L
Tarea 2

-~

Informacién de la tarea

==

Predecesoras:
9
Id Mombre de tarea

General Predecesoras l Recursosl .ﬂ.vanzado] Motas ] Campos pers.

Mombre:  Identificar al equipo de evaluacion

Tipo

BDefinir criterios para realizar una evaluacidn de las resiFin a

Duracidn:

comienzo (FC)

1dia? = Estimada

-
.Pos
i2d

,adelanto

Aceptar ] [ Cancelar




‘L Camino critico

B i 9 - 1 N [ ] R |~

Tarea Recurso Proyecto Vista Equipao Formato &y e B 23

&\ Estilos de texto Llgll = = @ {)), Tareas criticas [ & ?/, |:| Mumero de esquema LT_L\
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Formato Columnas Estilos de barra Maostrar u ocultar Dibujos
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. e Propuesta (PdP) para T L :
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d u raCIOn del el proveedor a una programacion para que el proyecto
1 & Lea la nota para obtener una & 0 dia finalice a tiempo.
proyeCtO 2 -I Criterios de PdP 2 dias”
3 Revisar criterios para deter 1 dia
m Ta reas Crl’tlcas: no 4 Informar de la necesidad de 1 dia’
5 -/ Proceso de solicitacién de 7,5 dias’ ——
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. & -I Definir requisitos 6 dias’ ———
Su d u raclon O T i Entrevistar a los usuario 1 dia
. £ Requisitos del documeni 1 dia
Ca m bla r Su feCha éiﬁ 9 | Definir criterios para rea 1 dia] nité Hf evaluacion
H H & IR _ identificar al equipo de em . I
de comienzo sin |7 T —~
f t I ?:. 12 | Obtener plantila de las ¢ 1 dia] £ usuarios
a_ ec_ ar a, a 5‘: 13 |y Borrador de PP 0,5 dias| pnsable de adguisici iHquipo de usuarios
14 |y Revizar PdP con adquisi 1 dia] Comité de evaluacidn
L
15 Volver a definir PdP 1 dia Resp le de ad ici =;Equipo de usuarios
to. N !
ro eC O- O 16 Contenido de PdP listo p 0 dia! a1
&
H 17 -/ Investigacion de 3,5 dias’ —
tienen margen de mereade | 'l; T
18 | ldentificar compafiaz po 1 dia] |
demora 19 | Determinar &i £s necesa 0,5 dias| B
20 @ | Solicitar rezpuestas de | 1 dia
| FormatO' Tareas il Finalizar compafias de ¢ 1 dia]
Cr/,t-l'cas 22 - Lanzamiento de la PdP 4,5 dias’ rq
al mercado
» ] Neterminar intervalne de 4 dia’ L Resnonzahle de adouigici FFouino de nznarins :I
\E » |4 (] » L
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i Contenido

= Impresion del plan de proyecto
= Qué es lo que se desea imprimir y para quién
= Configurar pagina

= Impresion de vistas
= Impresion de informes

Administracion de PS utilizando
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Impresion del plan de proyecto

= Las vistas e informes organizan los detalles de
un plan de proyecto en formatos especificos para
determinados propositos,
= En una vista puede:

= introducir, leer, editar e imprimir informacion
= ver el formato del entorno de trabajo de MSP

= En un informe puede:
= SOlo imprimir informacion
= ver el formato especifico para la impresion

Administracion de PS utilizando
MS Project 26



i Impresion del plan de proyecto

Si esta interesado en:

Imprima esta vista

O imprima este informe

Informacién de la duracién del proyecto
completo

Diagrama de Gantt con Ila tarea
resumen del proyecto visualizada,
filtrada por tareas de resumen

Resumen del proyecto

Informacidn completa del coste del
proyecto

Hoja de tareas con la tarea de resumen
del proyecto visualizada y la tabla de
coste aplicada

Presupuesto u otros informes de la
categoria de costes

Estado de la programacién después de
comenzado el trabajo

Gantt de seguimiento con la tabla

seguimiento aplicada

Resumen del proyecto, tareas
completadas o tareas que comienzan
pronto

Tareas a las que han sido asignada los
recursos

Vista Calendario o Uso de recursos,
filtrada por el recurso en particular

Lista de tareas pendientes, Tareas y
recursos humanos, Tareas, recursos
humanos y fechas

Alcance de trabajo que sus recursos
tienen en el proyecto

Hoja de recursos, Grafico de recursos o
Uso de recursos

Uso de recursos, tareas y recursos
humanos, u otros informes de Ia
categoria Asignaciones

Légica de programacion, camino critico
y relaciones de tareas

Diagrama de red, Gantt detallado o
Gantt de seguimiento

Tareas criticas

Administracion de PS utilizando
MS Project
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‘L Impresion del plan de proyecto

B R e e~
mm Tarea Recurso Proyecto Vista Equipo Formato & e [

H Guardar

Imprimir

Algunas opciones

Guardar como
del Cuadro de o = I

didlogo de Imprimir = . ceva e
son unicas para las = omacen Impresors
vista o informes, y — g Ot -
otras Nueve Propiedades de impresora
se encuentran Configurscien T e
disponibles sdlo = [l ropis ot ooy e f comicrzn b i - =l e
para determinadas oty et Fechas: 01/01/2007 | hasts 01/02/2007 - % i -:g:-m_.
vistas o informes. Ayuda pagias [T %] hasta (4 3 : ===
Archivo — Imprimir. ; e P . |E | p==
Si se encuentra u e E = =
visualizada dos 21 cmx29] em B === =
vistas en una cots
combinacién en
dos paneles sdlo se
imprimira la vista
activa

1ded - v o RO@E

Administracidn de PS utilizando
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Impresion del plan de proyecto
Vistas

[Bflid - & 13 temamientas dedmgamageGant | B
Tarea Recurso Proyecto Vista Equipo Formato & 9 B &3

| Guardar

Imprimir

Guardar como @
Copias: 1 z
[ Abrir o
Imprimir
ﬁ Cerrar
” Impresora i
Informacién P

./ Enviar a OneNote 2010
Reciente % Listo

Propiedades de impresora

MNuevo
Configuracién

. Imprimirtodo e' pro}rECtD b

“—=! Imprimir el proyecto desde el comienzo hasta el fin

Guardar y enviar

Fechas: 01,/01/2007 ¥ hasta 01/02/2007 hd
Ayuda ) . <
Paginas: 1 - hasta 4 -
2] Opciones H
@ Salir =1 Orientacion horizontal - E
Ad . u
21 cmx 297 cm H

Configurar pagina

Varias paginas

Indica la disposicion de filas y columnas en
la Vista preliminar

4 filas 1 celumna q —
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Impresion del plan de proyecto
Informes

Cerrar

Proyectos - Informes

Tareas sin
comenzar

Tareas gue
comienzan pronto

N [
Informes N / @
~ - - - - i [l
- - 55:‘ Tareas Tareas que deberian Tareas pospuestas
( | e . f completadas haber comenzado |
z . — —
Generales... Actividades Costos k - A
=ryrE Infermes perscnalizados -— ﬁ
Informes:
[l ¥ -
v’ l ‘ ﬂnn[] Flujo de caja =
| Hitos — I |
Asignaciones. .. Carga de Personalizados. .. Informe presupuestario bl —
trabajo... Lista de tareas LOpIar. ...
Recurso (material) N
= Recrso (aber
Recursos
Recursos con presupuesto sobrepasado |
|| Recursos sobreasignados =
| |
[Eelecdcnar ] [ Cancelar ] L
-_ _ _H

Administracion de PS utilizando

MS Project
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mpresion del plan de proyecto
Informes

-

Informes persenalizados -

Informes:

Recursos znll::reasignadns - Mueva... InfOI'mes personalizados - Tafeas -
Resumen del proyecto -
e I eer— Copiar - ...- Aceptar

Tareas completadas

Tareas con presupuesto sobrepasado
Tareas criticas

Tareas de nivel superior

Tareas en curso B Organizadar...
Tareas pospuestas

Tareas que comienzan pronto

j| Tareas que deberian haber comenzado

Copiar...

m

LY

i disk

-

Informe de tareas - —

E_.L_T. _

Definicidn |DE13IIESI Drdenarl

Mombre: | Ejemplo de informe de tareas personalizada

Periodo:  Meses - Cancelar
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=
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=
=
=
=
=
o
=
£
g
i
@
=
2
-

»

k- J
I III
=)
g
{

Mamero: | 1 = Texto...
Tabla: Resumen H [
. Costo N
Eiltro: Entrada esaltar Ayuda
Mastrar Exportacion

~ Fechas de restriccdn
[Tl Bandas Hipervinculo

Indicadores de costo del valor acumulado I

Indicadores de programacion del valor acumulado o

Linea base ., .

Programacién ‘racion de PS utilizando
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