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CONVENCIONES

En este material se dan instrucciones acerca del uso de
los diferentes comandos de Microsoft Project 2019.

Para guiarle en la localizacion de estos comandos se
utiliza una nomenclatura que especifica la “ruta” a
seguir para ubicarlos.

A continuacion, se presentan dos ejemplos.



...

CONVENCIONES
Ejemplo 1:

‘PROYECTO | Propiedades | Informacion de
Proyecto’

indica que debe seleccionar en la cinta de opciones |la
ficha “PROYECTO” y en el grupo “Propiedades” el
boton “Informacion de Proyecto”.



CONVENCIONES
Ejemplo 2:

‘VISTA | Zoom | Escala Temporal | Escala
Temporal... | Periodo no laborable’

indica que debe seleccionar la ficha “VISTA” y en el
grupo “Zoom” el botdon “Escala Temporal”, luego la
opcion “Escala Temporal..” y en Ila ventana
desplegada la cejilla “Periodo no laborable”.
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CONVENCIONES

Nomenclatura especificaciéon de comandos

<Nombre_ficha> | { <Nombre_opcion> | <Nombre_grupo> }
[ | <Nombre_comando> ] [ | <Nombre_cejilla> ]

Donde:

<Nombre_ficha>: Esuna de las fichas de la cinta de opciones de Project
<Nombre_opcién>: Es una opcion del menu Archivo
<Nombre_grupo>: Es el nombre de uno de los grupos logicos de comandos

<Nombre_comando>: Secuencia de uno o mas comandos de la cinta de
opciones

<Nombre_cejilla>: Es el nombre de una de las cejillas de la ventana

Notas:
1. De los elementos indicados entre {* .. ‘} se utiliza uno

2. Los elementos indicados entre ‘[* .. ‘] son opcionales



...

RECOMENDACION

Para un mayor aprovechamiento del proceso de
aprendizaje, se recomienda que conforme se estudie
el contenido de este material se realicen en forma
paralela los pasos indicados en la aplicacion
Microsoft Project 20109.



Establecimiento de
Lineas Base



Linea Base: Creacion y Actualizacion
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Linea Base del Proyecto (LB)

Representa el plan de referencia de la etapa de
planeacion, una vez finalizado y depurado.

Si el proyecto consta de varias fases, puede guardar
una linea base distinta al final de cada fase, o
cuando ocurran grandes cambios en el plan, para
comparar los valores previstos con los reales.



y/
- ﬁ ( UCI Microsoft Project 2019
J iyl el OO

Linea Base del Proyecto (LB)

Proporciona los puntos de referencia con los que se
compara el avance real del proyecto. Debe incluir
los calculos necesarios para la duracion de las tareas,
fecha de inicio y finalizacion, los costos, recursos vy
otras variables que se desee supervisar. Puede
llegar a tener un caracter contractual del proyecto.
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Linea Base del Proyecto (LB)

Puede modificar o redisenar la LB en cualquier
momento del proyecto, si los involucrados estan de
acuerdo en la justificacion del cambio.

Puede ser util definir varias LB en proyectos de larga
duracion o en el caso de relevantes cambios en las

tareas o en los costos.
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| _\ Crear una Linea Base
CONSIDERACIONES

<< Las LB de un proyecto se almacenan en el mismo
archivo junto con los datos de la programacion
del proyectos y los datos reales.

<< Es responsabilidad del usuario llevar control de la
informacion almacenada en cada linea base.
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Crear una Linea Base
CONSIDERACIONES

<< Las LB son de facil mantenimiento (creacion,
actualizacion y borrado), por lo que se advierte un
especial cuidado.

<< Al momento de crear\actualizar una LB, solo
gqueda como referencia la fecha y hora de la
ultima actualizacion.
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Crear una Linea Base

Para crear una LB vaya a
PROYECTDO
Programacion
Establecer linea base

Establecer linea base...

Microsoft Project 2019

Establecer linea base @

| ) Establecer plan provisional

9 Establecer linea de base

Linea base -

Comienzo o fin programados -

Comienzol/Finl v
Para:

@ Proyecto completo

) Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:

Para todas las tareas de resumen

De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Predeterminar

‘ Cancelar
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Establecer linea base @

Crea r u na LI’nea Ba Se @ Establecer Il_ffr;izc;ziase
Al seleccionar el
parametro “Establecer |-

@ inox [
9 Proyeq . o 1h

linea de base” tiene 11
posibilidades para crear Resumic s base
la LB, de las cuales se s e
recomienda seleccionar bredetermin
en el orden conforme —

se van creando.
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Crear una Linea Base
RECOMENDACIONES

<< Serecomienda usarla LB “Linea base” como LB
de trabajo, pues es la que usa Project para
realizar los principales comparativos de la LB
con los datos reales.

<< Guarde las LB siguiendo un orden, iniciando en
la “Linea base 1” y copiando inmediatamente
la LB a la “Linea base”.
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R Do Crear una Linea Base

Sig u ie n d O I a Establecer linea base @

@ Establecer linea de base

recomendacion, como | I -

| .
| () Establecer plan provisional

primera seleccion se :
elige la LB “Linea base

@ Proyecto completo

1 . (0 Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:

Puede, ademas, et
seleccionar “Proyecto :

completo” y seleccionar
“Aceptar”.

Predeterminar

‘ Cancelar




Si después de crear la LB
“Linea base 1” regresa a la
opcion  “Establecer linea
base...” vy abre el combo del
parametro “Establecer linea
de base” puede ver que
Project grabo la fecha y hora
decreadalaLB. Esta es |Ia
unica informacion de
referencia que se tiene de Ia
LB.

)

Microsoft Project 2019

Crear una Linea Base

Ayuda

Establecer linea base &1
9 Establecer linea de base
Linea base 2
) Establecdili ot
I'inea haca )
| inea haca 2
linea haca 4
| inea haca §
| inea haca A
| | inea haca 7
i .
Para: | inea haca R
| | inea hacn Q
2 Prgye( | inea haca 1N

() Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:
Para todas las tareas de resumen

De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Predeterminar

‘ Aceptar H Cancelar
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Crear una Linea Base
¢En qué consiste la creacion de una LB?

En términos practicos, es la copia de los campos de la
programacion de Project en unos campos analogos,
con una identificacion del nimero de LB.

Recuerde que la linea base es un plan previsto, por lo
qgue los campos pueden tener la palabra “previsto”
como parte de su nombre o bien pueden tener “de
linea de base” como sufijo del nombre.
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Crear una Linea Base
¢En qué consiste la creacion de una LB?
Ejemplo: Creando la LB “Linea base 1”
Campo “Duracion” se copia en “Duracion de linea basel”
“Comienzo” se copia en “Comienzo de linea de basel”
“Costo fijo” se copia en “Costo fijo previstol”

etc.
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. , Establecer linea base . " ———
|\ Copiar una Linea Base | cuumms:

Linea base v

Para COpiar |a informacio’n (@ Establecer plan provisional

Copiar: | Linea basel -
de la LB “Linea Base 1” en o | -

Para:

|a LB ”Llln ea Base”, Use Ia @ Proyecto completo

misma opcion “Establecer | T

I I,n e a b a S e oo " CO n I OS Res::; It:::sg II:)aasS(:e:lreas de resumen

Sig u ie nteS pa ra’ m Et rOS : De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

‘ Aceptar ‘H Cancelar
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Copiar una Linea Base

El parametro “Establecer plan provisional” nos
permite copiar una LB en otra.

% Parametro “Copiar”: seleccionamos la LB fuente.
% Pardmetro “En”: seleccionamos la LB destino.

@ Establecer plan provisional
Linea basel

En: Linea base
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Copiar una Linea Base

Como resultado final se espera que la linea base

“Linea base” tenga fecha de ultima actualizacion:
Establecer linea base - E m

@ Establecer linea de base

Linea base (quardada el 5/4/15 9:20 AM

neg haco (Aauardada o 4 Q-2() AN
() Establecer 5/A/15.9:02 AM)

linoa hace 2

Coplar.  linea haca 2
linea haca 4
I inea hace &
linoa hace A

En:

5 linea haca 7
Para: | inea haca R

I inea haca Q
(* )]
PrgYE( linea hace 1N

_) Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:

Para todas las tareas de resumen

De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Predeterminar

[ Aceptar ]’ Cancelar
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Borrar una Linea Base

Para borrar una LB vaya a PROYECTO |
Programacion | Establecer linea base | Borrar
linea base y seleccione la LB a borrar en el
parametro “Borrar plan de linea base”.
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Borrar una Linea Base

PRECAUCION: al dar “Aceptar” no hay
pregunta de verificacion.

Borrar linea base ° e Podecessrss < = u
@ Borrar plan de linea base | [EQEEREHNN(VEIGEE Ry VAREHERN )] ¥

) Barrar plan provisional Comienzol/Finl v

Para @ Proyecto completo () Tareas seleccionadas

Aceptar ‘ Cancelar ‘
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|\ Actualizar una Linea Base

Si desea actualizar una LB, siga el mismo
procedimiento de crear una.



Seguimiento del Proyecto
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|\ Analizar los datos de la Linea Base

Para ver un resumen comparativo de la
programacion del proyecto, los datos reales y
os datos previstos de la LB “Linea base” vaya a
PROYECTO | Propiedades | Informacion del
Proyecto | Estadisticas...

Esto permite analizar el cumplimiento de los
objetivos del proyecto.
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Analizar los datos de la Linea Base

Estadisticas del proyecto 'Desarrollo Estudio de Mercado' @
Comienzo Fin
Actual 7/1/15 9:00 AM 8/14/15 7:00 PM
Previsto NOD NOD
Real NOD NOD
Variacion 0d 0d
Duracién Trabajo Costo

Actual 33d 384h $2,514.00
Previsto od Oh $0.00
Real 0d Oh $0.00
Restante 33d 384h $2,514.00
Porcentaje completado:

Duracion: 0% Trabajo: 0% Cerrar
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Analizar los datos de la Linea Base

El cuadro de estadisticas presenta cinco datos de
analisis: Comienzo (fecha de comienzo), Fin (fecha de
finalizacion), duracion (tiempo laborable de duracidn),
trabajo (esfuerzo horas\hombre) y costo (costo
monetario).

Las lineas “Actual” representan los datos de la
programacion de Project y las lineas “Previsto” los
datos almacenados en la LB “Linea Base”.
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|\ Comparar Programacion con lo Previsto

Para ver los datos de variacion en forma tabular,
seleccione la tabla “Variaciéon” en VISTA | Datos |
Tablas.

Comienz Fin de Var.
Nombre de tarea v |Comienzo v Fin v previsto + linea base v comienzo ~ Var.fin + |
0 +Desarrollo Estudio de Mercado 1/7/15 14/8/15 1/7/15 14/8/15 0 dias 0 dias

1 s Conformacion del Equipo de Trabajo 1/7/15 10/7/15 1/7/15 10/7/15 0 dias 0 dias




p /O I U C | Microsoft Project 2019

Comparar Programacion con lo Previsto

Para ver la variacion en forma grafica, seleccione la
vista “Gantt de Seguimiento”. En la parte grafica se
muestran los datos de la LB “Linea base” como barras
grises, bajo las barras del proyecto.
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| | Seguimiento del Proyecto

Para dar seguimiento al trabajo real del proyecto,
puede registrar los datos reales en la tabla
“Seguimiento”, una vez seleccionada en VISTA | Datos
| Tablas.

Comienzo % % fisico  Duracién Duracién Trabajo
Nombre de tarea v real « Fin real ~ completado ~ comp. ~ real - restante v Costoreal v real
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Seguimiento del Proyecto
| _\ Fecha de Estado

La Fecha de Estado es un punto de referencia para
evaluar el progreso del proyecto. Si no se indica, se
toma como valor predeterminado la fecha actual.

) .

Para establecer |la Fecha de Estado vaya a
PROYECTO | Estado | Fecha de Estado y
edite el campo tipo fecha.

\ J
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|\ Seguimiento del Proyecto

Actualizar Proyecto

) .

Para actualizar el avance de las tareas en
forma automatica, seleccione el botdn

\PROYECTO | Estado | Actualizar Proyecto. ,
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Seguimiento del Proyecto

Actualizar Proyecto
Actualizar proyecto ﬂ

@ Actualizar trabajo completado al: 7/6/15 5:00 PM v

@ Por porcentaje completado
) solo al 0% o al 100%

() Reprogramar trabajo restante para que empiece después de: | 12/1/14 5:00 PM v

Para: @ Proyecto completo () Tareas seleccionadas

Aceptar H Cancelar ‘
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|\ Seguimiento del Proyecto

Actualizar Porcentaje de Avance

) .

Seleccione las tareas deseadas y seleccione
el boton del porcentaje de avance
correspondiente en TAREA | Programacion.

S J
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Seguimiento del Proyecto

Actualizar Porcentaje de Avance

TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA

& -A t | ’ -F =
D P*j] Cahb” '}11 v‘ E g ? % M - ctualizar segun programaaon
‘ a = '

Pegar ¢+ N K S {?).A- &

b

7 Respetar vinculos
= ® CD

¢1|||

Desactivar

Portapapeles Fuente B

Programacion
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| | Seguimiento del Proyecto

Actualizar Segun Programacion

B N

Para actualizar el porcentaje de avance de las
tareas seleccionadas, de acuerdo con lo
programado y tomando la fecha de estado como
referencia, seleccione TAREA | Programacion |
Actualizar segun programacion. /

-
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Seguimiento del Proyecto

Actualizar Segun Programacion

TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO
ol

i - ~ z b
= & e [ N N N N Actualizar segun programacion ~
U B ‘Cahbrl Y111 | “ox 25% 50% 75% 100% = 9 P 9

L)
- v
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Desactivar

Portapapeles Fuente B Programacion
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|\ Seguimiento del Proyecto

Actualizar Tareas

. .

Para actualizar el porcentaje de avance de una a
mas tareas seleccionadas, seleccione TAREA |
Programacion | Actualizar segin programacion |
Actualizar tareas.

- /
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Seguimiento del Proyecto

Actualizar Tareas

TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA
&m catibsii g | .- - - - = Actualizar segun programaciéne
E:tx[; . ! | 2% %~ %
= sr e Actualizar segun programacion
Pegar ¢+ N K S <f>vA. “> "= ®c E - EholB b’
- Fi7 Actualizar tareas
Portapapeles Fuente B Programacion
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|\ Seguimiento del Proyecto

Visualizar el Estado de Avance de las Tareas

) .

Para visualizar el estado de avance de las tareas,
despliegue la columna “Indicador de estado” en las

vistas de tareas.
N\ J
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Seguimiento del Proyecto

Microsoft Project 2019

Visualizar el Estado de Avance de las Tareas

Indicador de estado

+" Esta tarea se ha
completado.

“, Esta tarea se desarrola
segun lo programado.

*p Esta tarea esta retrasada
respecto a lo programado.
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Actualizar Utilizando Tabla de Seguimiento

% % fisico  Duracidn Duracién Trabajo
Nombre de tarea ~ Comienzo real ~ Fin real v completado v comp. ~+ real ~ restante v Costoreal » real v |

Para actualizar en forma individual el avance de las
tareas puede utilizar la tabla de seguimiento,
seleccionandola en VISTA | Datos | Tablas. En
particular, puede actualizar el % completado.

(& )
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