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Calendarizacion-organizacion del cronograma

1. Del proyecto
Fecha de inicio del proyecto: 08 de enero de 2024.

Mantenimiento de edificio de apartamentos: El proyecto consiste en pintar 3 apartamentos ubicados
en una sola edificacion.

Cada apartamento debera ser preparado, pintado y decorado.

2. Definir las caracteristicas principales del proyecto.

En la ficha de “informacion del proyecto” agregar la informacion general del proyecto. Eneste
caso se seleccionara el modo de programacion a partir de la fecha de comienzo delproyecto.

Informacién del proyecto ‘Practica guiada S1-resuelta’ X
Fecha de comienzo: V| Fecha actual: | 31/3/23 v |
-_ Fecha de fin: 26/1/24 -~ Fecha de estado: | NOD vl
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| Calendario: | Estandar vl

I Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: Fﬂ

i Campos personalizados de empresa

i Departamento:

Nombre de campo personalizado Valor

Ayuda l IEgtadl'sticas... | Aceptar I l Cancelar




3. Definir los periodos laborables

En esta ficha también se debera establecer el tipo de calendario del proyecto. Hay tres
calendarios predeterminados: el Estandar, el de Turno de noche, y el de 24 horas:

 Calendario Estandar: esta establecido de lunes a viernes, de 9:00 a.m. a 7:00
p.m. con dos horas libres a mediodia. Este es el calendario predeterminado que utiliza
el programa para el proyecto, las tareas y los recursos.

* Calendario de Turno de Noche: El calendario laboral esta establecido desde las 11:00
p.m. hasta las 8:00 a.m. cinco dias a la semana, con una hora libre de 3:00a 4:00 de la
mafana.

e Calendario de 24 horas: esta determinado para periodos de 24 horas todos los dias de
la semana, sin detenerse.

Lo recomendado es que, a partir de la modificacion de estos tres calendarios
predeterminados, el usuario pueda definir sus propios calendarios.

Se trabajaréa con el calendario estandar, por lo que se requiere, modificarlo para incluir el horario
laboral y los dias no laborables de los meses de enero, febrero, marzo y abril.

Para ello debe abrir la ficha “cambiar el calendario laboral” y agregar las excepciones que
correspondan.

Cambiar calendario laboral X

Para calendario: | Estandar (Calendario del proyecto} v Crear calendario...

El calendario ‘Estandar’ es un calendario base.

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: 28 marzo 2024 es no laborable.
marzo 2024 A
: Laborabl
e LIM[M[J[v]S]D
o laborable 1 [EE
4|5|6|7(8]9 |10
oras laborables modificadas =
Lo . 111213 (14 |15 |16 |17 Basado e
En este calendario: 1819 |20 |21 (22 |23 |24 Excepcion ‘jueves santo’ en el
i'aql calendario 'Estandar’.
25|26 |27 P4
v
Excepciones Semanas laborales
Nombre Comienzo Fin A Detalles...
1 |jueves santo 28/3/2024 28/3/2024 -
2 |viernes santo 29/3/2024 29/3/2024 iminar
v
Ayuda Opciones... Cancelar

Ademas, se deberé incluir el tercer sdbado de cada mes, como dia laborable, con el fin derealizar
sesiones de lecciones aprendidas.




4. Crear una lista de tareas del proyecto

Para acceder a la vista del diagrama de Gantt, se debe entrar a la ficha “Tarea”, y seleccionar
en el menu “ver” la vista “Gantt”.

Para conseguir que el MS Project programe las fechas de inicio y de terminacion, de
conformidad con las restricciones de programacion establecidas en su proyecto, activar la opcion
“programada automaticamente”, en la barra horizontal ubicada en la parte inferiorde la pantalla.

Introduzca las tareas en la columna “Nombre de tarea”.

Modo Nombres de los 8 ene 24
6 de v Nombre de tarea w | Duracién + Comienze v Fin v Predecesoras v recursos D | K UM XE D

1 = INICIO Firma contrato 0 dias 8/1/24 8/1/24 o 8/1

2 - Apto 1 1dia? 8/1/24 8/1/24

3 - preparar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24

4 - pintarapto 1 3 dias 8/1/24 10/1/24

5 - decorar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24

6 - Apto 2 1 dia? 8/1/24 8/1/24

7 - preparar apto 2 1dia 8/1/24 8/1/24

8 - pintar apto 2 3 dias 8/1/24 10/1/24

9 - decorar apto 2 1dia 8/1/24 8/1/24

10 - Apto 3 1dia? 8/1/24 8/1/24

1 - preparar apto 3 1dia 8/1/24 8/1/24

12 = pintar apto 3 3 dias 8/1/24 10/1/24

13 - decorar apto 3 1dia 8/1/24 8/1/24

14 - FIN Entrega 0 dias 8/1/24 8/1/24 & 81

5. Organizar tareas por entregable
Para organizar las tareas en forma jerarquica, por entregables, tareas y subtareas, se deben
aplicar sangrias . Al aplicar la sangria a un determinado grupo de tareas estas van a
depender de la tarea superior, la cual se denomina “Tarea resumen”, para lo cual es necesario

agregar el nombre de la tarea resumen. Ademas, es recomendable agregar la “Tarea resumen

del proyecto” la cual queda en la linea cero.

Si se aplica a partir de una EDT, el proceso de nombrar tareas resumen ya se habria realizado.

Se agrega un INICIO y un FIN, estas tareas son de duracién cero con lo cual tenemos dos
hitos.

El aspecto de su cronograma deberia ser similar a la siguiente imagen:



Modo Nombres de los
0 de v Nombre de tarea v Duracion » Comienzo v Fin + | Predecesoras v | recursos

0 - | 4 Remodelacién aptos 3 dias 8/1/24 v10/1/24

1 - INICIO Firma contrato 0 dias 8/1/24 8/1/24

2 L3 4 Apto1 3 dias 8/1/24 10/1/24

3 - preparar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24

4 - pintar apto 1 3 dias 8/1/24 10/1/24

5 - decorar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24

6 - 4 Apto 2 3 dias 8/1/24 10/1/24

7 L= preparar apto 2 1dia 8/1/24 8/1/24

8 - pintar apto 2 3 dias 8/1/24 10/1/24

9 - decorar apto 2 1dia 8/1/24 8/1/24

10 - 4 Apto 3 3 dias 8/1/24 10/1/24

1 = preparar apto 3 1dia 8/1/24 8/1/24

12 | - pintar apto 3 3 dias 8/1/24 10/1/24

13 - decorar apto 3 1dia 8/1/24 8/1/24

1 | - FIN Entrega 0 dias 8/1/24 8/1/24

6. Programar tareas

Asignar duracion: Para ello hay dos opciones:

e Escribir directamente sobre la columna “Duraciéon” en la vista de Gantt,

e Hacer doble-click sobre el nombre de la tarea para abrir el cuadro de didlogo

“informacion de la tarea”.

Informacion de la tarea

Generall Predecesorasl Recursos :"

Nombre: | preparar apto 1
Delimitar tarea

Notas | Campos pers.]

Duracién: | 1dia 2 [“Jestimada

VI

D

Sene 24
LM X

081
—

o8

VI Fecha de restriccion: I NOD

vl [[] condicionada por el esfuerzo

Fecha limite: | NOD

Tipo de restriccion: [ Lo antes posible

Tipo de tarea: | Unidades fijas

Calendario: [ Ninguno vl
Cddigo EDT: ‘

Método del valor acumulado: | % completado v |

[ Marcar Ia tarea como hito

Ayuda

|

La programacion omite los calendarios de recursos

Cancelar

Al introducir las duraciones se puede indicar si son dias (5d) semanas (1s) u horas (40h).

J

\



Establecer relaciones de dependencia: Para definir precedencias hay tres opciones:

e Eneldiagrama de Gantt, hacer click sobre la barra correspondiente a la tarea
precedente y arrastrar hasta la barra de la tarea sucesora:

—_——— e
= (=]
= | -

= Abrir el cuadro de didlogo de tarea (haciendo doble click sobre el “nombre de latarea”
y en la pestana “Predecesoras” indicar las actividades precedentes:

Informacion de la tarea X
General Predecesoras | Recursos Avanzado] Notas ] Campos pers,]
Nombre: Decorar Apto 1 Duracion: | 1dia % [Estimada
Predecesoras:

Id Nombre de tarea Tipo Pos | A

4 Pintar Apto 1 Fin a comienzo (FC) 0d

v
Ayuda Cancelar

e Enlacolumna Predecesoras, indicar el identificador (id) correspondiente a la(s)
tarea(s) predecesora(s) (trate usted de utilizar los otros tipos de vinculos):
Modo

0 de v Nombre de tarea v Duracion « Comienzo v Fin v Predecesoras «
0 = 4 Remodelacién aptos 15 dias 8/1/24 26/1/24
1 - INICIO Firma contrato 0 dias 8/1/24 8/1/24
2 - 4 Apto 1 5 dias 8/1/24 12/1/24 1
3 L preparar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24
4 = pintarapto 1 3 dias 9/1/24 11/1/24
5 - decorar apto 1 1dia 12/1/24 12/1/24 4
6 - 4 Apto 2 5dias 15/1/24 19/1/24
= 7 - preparar apto 2 1dia 15/1/24 15/1/24 5
<Z: 8 = pintar apto 2 3 dias 16/1/24 18/1/24
VO - decorar apto 2 1dia 19/1/24 19/1/24 8
g - 4 Apto3 5 dias 2/1/28  26/1/24
g 1 - preparar apto 3 1dia 22/1/24 22/1/24 9
2 12 = pintar apto 3 3 dias 23/1/24 25/1/24 11
a 13 - decorar apto 3 1dia 26/1/24 26/1/24 12
14 - FIN Entrega 0 dias 26/1/24 26/1/24 13



Para configurar las relaciones de precedencia, es decir, para indicar el tipo de precedencia, asi
como demoras (retardos) y adelantos (retardos negativos), existen dos opciones:

Hacer doble-click sobre la relacion de precedencia en el diagrama de Gantt.
Aparecera la siguiente ventana:

Dependencia entre tareas X

De: Decorar Apto 1
Con: Preparar Apto 2

Tipo: ] Fin a comienzo (FC) v| Retardo: 0d

Eliminar Cancelar

Hacer doble-click sobre el nombre de la tarea para abrir el cuadro de dialogo de tarea.
A continuacion, en la pestafia Predecesoras, indicar el tipo de precedencia y,en caso de
existir adelantos o demoras, indicar también su valor en el campo Posposicion.

Informacion de la tarea

X
General Predecesoras ] Recursos Avarlzado' Motas | Campos pers‘l
Mombre: | Decorar Apto 1 Duracién: | 1 dia = [JEstimada
Predecesoras:
Id MNombre de tarea Tipo Pos | L
4 Pintar Apto 1 Fin a comienzo (FC) +||0d

Ayuda

concei




7. Visualizacion de la programacion

Para visualizar el Gantt segun sean los requerimientos, ir a la ficha “Vista”, seleccionar el menu
Zoom. También se puede variar la escala temporal del diagrama de Gantt utilizandoel ratén
mientras se mantiene pulsada la tecla control del teclado.

Para redisefiar la presentacion del diagrama de gantt: poner barras verticales, o cambiar elcolor de
las lineas, ir a la ficha “Formato”, menu “Formato”, opcion “Cuadricula”.

Cuadricula x

Cambiar Ia linea: Mormal

Filas de Gantt Tipo: | w | Lolor: | automatico v
Filas de barras

Columna del nivel intermedio
Columna del nivel infenor

Aintervalos

Fecha actual OpnNingune 02 ®3 04 Ootre: 3 7
Filas de la hoja
Columnas de la hoja

Titulo vertical Tipo: | | Colop | -
Titulo horizontal - -

Saltos de pagina

Comienzo del proyecto Ayuda Cancatar

8. Ver el Camino Critico

Para ver camino critico, vaya a la ficha “Formato” y en el menu “Estilos de barras”,marque
la casilla “Tareas criticas”.

H & = MSP-PIAC-2020 - Praject Profesional Herramientas de diag
Archivo  Tarea  Recurso  Informe  Proyecto  Vista  Ayuda Formato D Aué desea hacer?
,0\ (mun| 1Y B E = iy Tareas criticas = _m —r— [ Némero de esquema
i - B g, . - - (= — )
) L L4 Configuracion de columnas = L] pemara B ] | ] Tarea de resumen del proyecto o
Estiles Cuadricula Disefio Insertar Fermate Ruta de acceso Linea  Atraso ." * .“‘ = Dibuje
detedo - columna “ Campos personalizados - Tores retrasadss | taren~  base~ - M| [ Teress de resumen -
Formato Columnas Estilos ce barra Estilo de diagrama de Gantt Mastrar u ocuttar Dibujos -~

Para revisar la informacién sobre la holgura de las tareas del proyecto, en la vista Diagrama de
Gantt, agregue una nueva columna a la derecha de la tabla. Seleccione el campo “Margen de
demora total”, que es el nombre con el que MS Project se refiere a la holgura total de una tarea.

Compruebe que, efectivamente, las tareas criticas se corresponden con tareas que tienen
holgura total igual a cero.



En este punto de la practica, el diagrama de Gantt obtenido deberia ser similar al
mostrado en la siguiente figura:

Modo

© . Nombrede tarea + | Duracién v Comienzo v Fin
0 - 4 Remodelacién aptos 15 dias 8/1/24 26/1/24
1 - INICIO Firma contrato 0 dias 8/1/24 8/1/24
2 - 4 Apto 1 5 dias 8/1/24 12/1/24
3 - preparar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24
4 - pintar apto 1 3 dias 9/1/24 11/1/24
5 - decorar apto 1 1dia 12/1/24 12/1/24
6 - 4 Apto 2 5 dias 15/1/24 19/1/24
= 7 - preparar apto 2 1dia 15/1/24 15/1/24
E 8 - pintar apto 2 3 dias 16/1/24 18/1/24
S - decorar apto 2 1dia 19/1/24  19/1/24
g - 4 Apto3 5 dias 2/1/24  26/1/24
; " - preparar apto 3 1dia 22/1/24 22/1/24
g(? 12 - pintar apto 3 3 dias 23/1/24 25/1/24
a 13 - decorar apto 3 1dia 26/1/24 26/1/24
14 - FIN Entrega 0 dias 26/1/24 26/1/24

11
12
13

Margen de demora
v Predecesoras v total

0 dias
0dias
0dias
0dias
0dias
Odias
0dias
0dias
0dias
0dias
0dias
0dias
0dias
Odias
0dias

8ene'24 15ene ‘24 22ene'24

DL (M X B NS D B MY X | RS D E M XY VS D

4:18/1

1
+ :
R
i
4 -
} H
£s
} 26/1

Para ver las estadisticas del proyecto, ir a la ficha Proyecto, opcién “Informacion del
proyecto” en la parte inferior de esta ficha, de click en el boton estadisticas.

Estadisticas del proyecto 'Practica guiada 51' X
Comienzo Fin
Actual 8/1/24 26/1/24
Previsto NOD NOD
Real NOD NOD
Variacion od od
Duracién Trabajo Costo
Actual 15d Oh ¢o
Previsto od Oh ¢0
Real od Oh €0
Restante 15d Oh ¢0
Porcentaje completado:
Duracion: 0% Trabajo: 0%

10. Agregar informacion a la tarea

Para afiadir notas a tareas hacer doble click sobre el nombre de la tarea, seleccionar lapestafia

“Notas”... e introducir lo que corresponda.

Informacion de tarea de resumen

Nombre:  Apto 1
Notas:

Geneul] Pudutsoras% Recursos | Avanzado Notas Camposptu.l

Duracion:

Estimada

m[] =

Ayuda

Superficie de paredes de concreto del apartamento No.1: 700 m2.

Cancelar




11. Agregar columnas con informacion personalizada (EDT)
Visualizar el codigo EDT en la vista de Gantt. El cddigo EDT identifica los entregables y las
actividades en forma inequivoca. Modifique el cédigo para que se lea de la siguiente forma:

ASJ-letra-nimero.

Para ver el codigo EDT: afiadir mas columnas a la vista: haga click sobre el encabezado de la
columna situada mas a la derecha en la tabla de la vista Diagrama de Gantt (Agregarnueva
columna) y en la lista desplegable seleccione EDT.

Para modificar el c6digo EDT para que quede de la forma ASJ-letra-nimero: en la ficha Proyecto,
de click sobre el boton “EDT” y seleccione “Definir cédigo”. Se debe conseguir:

Modo

0 .

le v EDT v | Nombre de tarea v Duracion « Comienzo v Fin v

0 =3 ASJ- 4 Remodelacién aptos 15 dias 8/1/24 26/1/24

1 L ASJ-A INICIO Firma contrato 0 dias 8/1/24 8/1/24

2 - ASJ-B 4 Apto 1 5 dias 8/1/24 12/1/24

3 - ASJ-B-1 preparar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24

4 - ASJ-B-2 pintar apto 1 3 dias 9/1/24 11/1/24

5 L ASJ-B-3 decorar apto 1 1dia 12/1/24 12/1/24

6 - ASJ-C 4 Apto 2 5 dias 15/1/24 19/1/24
= 7 - ASJ-C-1 preparar apto 2 1dia 15/1/24 15/1/24
g 8 - ASJ-C-2 pintar apto 2 3 dias 16/1/24 18/1/24
8 9 - ASJ-C-3 decorar apto 2 1dia 19/1/24 19/1/24
2 10 - ASJ-D 4 Apto 3 5 dias 22/1/24 26/1/24
g 11 - ASJ-D-1 preparar apto 3 1dia 22/1/24 22/1/24
g 12 - ASJ-D-2 pintar apto 3 3 dias 23/1/24 25/1/24
o 13 - ASJ-D-3 decorar apto 3 1dia 26/1/24 26/1/24

14 - ASJ-E FIN Entrega 0 dias 26/1/24 26/1/24

Uso de restricciones en las tareas

Para restringir las tareas el MS Project establece ocho tipos de restriccion: Debe comenzar el...,
Debe finalizar el...,Lo antes posible, Lo més tarde posible, No comenzar antes del..., No
comenzar después del ..., No finalizar antes del ..., No finalizar después del ...Por defecto el
MS Project pone la restriccion “Lo antes posible”, de manera que el usuario debe cambiar si
desea otra restriccion. Solo si es estrictamente necesario se usan las restricciones en las
tareas ya que hacen el cronograma poco dinamico o flexible a la hora de actualizarlo segun la
ejecucion real del proyecto, en su lugar se recomienda usar las Fechas Limite que se pueden
programar en la misma pestafia Avanzado donde estén las Restricciones.

Para usar las restricciones en las tareas, abrir el cuadro de diadlogo de tareas: hacer doble click
sobre la tarea. Aparecera el dialogo “Informacién de la tarea”. Seleccione la pestafa Avanzado.

Establecer el tipo de tarea

Existen tres tipos de tareas (opcion “Tipo de tarea” que son: Unidades fijas, Trabajo fijo, y
Duracion fija.
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En todos los casos las “Unidades” se refieren a unidades de recurso asignada, trabajo se refiere
al esfuerzo.

EH UHA S1SE REVISAHLAS  SISE RE}IISA LA SISEREVISAEL
UHIDADES DURACION TRABAJO

Tarea de Ze vuelve a calculsr  Se vuelve a calcular Ze vuelve 5 calcular

unidades fijaz la duracian. el trabajo. la cluracian.

Tares de Se wvuelve a calcular Se vuelven a calcular Se vuelve a calcular

trabajo fijo. la duracion. laz unidades. la duracion.

Tares de Se vuelve a calcular  Se vuelve a calcular Se vuelven a calcular

duracion fija el trabajo. el trabajo. las unidades.

En todas las tareas, después de asignar un recurso (recursos: personas, equipamiento y
material que se utilizan para completar las tareas de un proyecto.) la tarea se programa de acuerdo
con la formula [Duracion = Trabajo/Unidades].

En cualquier tarea, se puede elegir el miembro de la ecuacion que calcula Project
estableciendo el tipo de tarea (duracién fija, unidades fijas o trabajo fijo). Si se desea que no
tenga efecto la relacién anterior eliminar la seleccién Condicionada por el esfuerzo (haga esto
para las tareas de duracion fija). Las tareas de esfuerzo fijo configurelas como de “trabajo fijo”.

En este punto, el resultado de la primera parte de la practica deberia ser similar a la siguiente
figura:

Modo Margen de demora || 8 ene ‘24 15 ene ‘24 22 ene 24
0 de + EDT + Nombre de tarea v Duracién + | Comienzo v Fin v Predecesoras v  total LM X B\ NS D B M X | V5D LM X(d | VS D
0 - ASJ- 4 Remodelacién aptos 15 dias 8/1/24 26/1/24 0 dias
1 - ASJ-A INICIO Firma contrato 0 dias 8/1/24 8/1/24 0dias 18/1
2 - ASJ-B 4 Apto1 5 dias 8/1/24 12/1/24 1 0dias 1
3 - ASJ-B-1 preparar apto 1 1dia 8/1/24 8/1/24 0 dias —l
4 - ASJ-B-2 pintar apto 1 3 dias 9/1/24 11/1/24 3 0 dias —l
5 - ASJ-B-3 decorar apto 1 1dia 12/1/24 12/1/24 4 0 dias
6 - ASJ-C 4 Apto2 5 dias 15/1/24 19/1/24 0 dias 4l—l
= 7 - ASJ-C-1 preparar apto 2 1dia 15/1/24 15/1/24 5 0 dias 1
E 8 - ASJ-C-2 pintar apto 2 3 dias 16/1/24 18/1/24 7 0 dias 1
S 9 - ASJ-C-3 decorar apto 2 1dia 19/1/24 19/1/24 8 0 dias
2 10 - ASJ-D 4 Apto3 5dias 22/1/24 26/1/24 0 dias 41—5
g " - ASJ-D-1 preparar apto 3 1dia 22/1/24 22/1/24 9 0 dias 1
g 12 - ASJ-D-2 pintar apto 3 3 dias 23/1/24 25/1/24 11 0dias 1
& 13 - ASJ-D-3 decorar apto 3 1dia 26/1/24 26/1/24 12 0 dias l
14 - ASJ-E FIN Entrega 0 dias 26/1/24 26/1/24 13 0dias <+ 26/1

Fin de primera préctica.



