Administracion de calendarios
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| \ Calendarios para Proyectos

Project provee las herramientas
necesarias para realizar una
configuracion personalizada del
calendario utilizado por |la
empresa.



fryucl

Calendarios para Proyectos

Usted puede definir y personalizar
calendarios para:

v’ v'Suproyecto
v v'Susrecursos
v v'Sustareas
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Calendarios Base

Project cuenta con 3 plantillas de calendarios,
conocidos como calendarios base. Estos
calendarios cuentan con caracteristicas
especiales de horarios laborables. A partir de
estos calendarios base el usuario puede definir
sus propios calendarios.
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Calendarios Base

Estandar: Horario diurno de 8 horas
laborales, con dos horas de descanso.

24 horas: Horario continuo de trabajo,
sin descanso, 24/7.

Turno de noche: Horario nocturno, de
lunes a sabado.



A Administracion de Calendarios

\
Para administrar los calendarios en Project,

seleccione PROYECTO | Propiedades |
Cambiar tiempo de trabajo.

" J

| PROYECTO VISTA

B | E
Vinculos entre  EDT |Cambiar tiempo
proyectos - de trabajo

Propiedades
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Administracion de Calendarios

Sedespliegala
ventana “Cambiar
calendario laboral”.

Cambiar calendario laboral —_—

S -4

Para calendario:  Estandar (Calendario del proyecto) -

El calendario "Estandar’ es un calendario base.

Leyenda
Laborable
No laborable
31 yoras laborables modificadas
En este calendario:
31| piade excepcion

31

22 Semana laboral no predeterminada

Excepciones |Semanas laborales

Nombre

Haga clic en un dia para ver sus perfodos laborables:  Periodos laborables del mayo 4

17|18 19|20 |21 [22[23
|

11 12&3%14'15 16

25|26|27 28|29 |30

Comienzo

Ayuda

- . o

Crear calendario

2015

= 900 AM a 1:00 PM
= 3:00 PM a 7:00 PM

Basado en:

Semana laboral predeterminada
del calendario "Estandar’

Fin

QOpciones. Aceptar Cancelar
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Crear o Copiar un Calendario

) .

Para crear o copiar un calendario, seleccione elbotdn
“Crear calendario...” de la ventana
“Cambiar calendario laboral”.

S J

__Cambiar calendario laboral — ) e e e et | "y M

} :

| Para calendario:  Estandar (Calendario del proyecto) ¥ ’ Crear calendario... ‘
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Crear o Copiar un Calendario
Crear nuevo calendario base [——

Nombre: | Calendario Mi_Proyecto @

rear nuevo calendario base
acer una copia del | Estandar ~ | calendario

@ @ * Aceptar ‘ Cancelar ‘

.

Seleccione la opcion “Crear...” o “Hacer una copia...”.
Si va a hacer una copia, seleccione el calendario base.
Digite el nombre del nuevo calendario.

Presione el boton Aceptar.

[ rwmpe )

)
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- Pearsonalizar un Calendario

En la ventana “Cambiar calendario laboral”

se puede personalizar el

calendario,

colocando el horario de trabajo y el horario

V4 .
n O a I Cambiar calendario laboral
[ ]

Para calendario:  Calendario Mi_Proyecto -

El calendario 'Calendario Mi_Pro..." es un

Leyenda Haga clic en un dia para yer sus periodos laborables
. _mayo 2015 SR
D L M M J 2 1 5
Laborable I T T T T
1|2

No laborable

s|6|7]|8|89

31 Horas laborables modificadas ‘10 §11 12 -13 .14 |15 E

B [ |
En este calendario: 17(18 /192021 |22 |23
21| piade escepiion 1241|2526 27 |28 |29 |30
31| semana laboral no predeterminada | |31

Excepciones Semanas laborales

| Nombre Comienzo |Fin

Crear calendario...

Periodos laborables del mayo 4
2015:

+ 900 AM a 1:00 PM
= 3:00 PM a 7:00 PM

Basado en

Semana laboral predeterminada
del calendario 'Calendario
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Personalizar un Calendario

Como primer paso, se debe seleccionar el
calendario a personalizar en el parametro
“Para calendario”.

Cambiar calendario laboral

Para calendario: | Calendario Mi_Proyecto v

El calendario 'Calendario Mi_Pro...' es un




Personalizar un Calendario

En el area “lLeyenda” se describe el
significado del posible formato de cada dia
desplegado en el calendario a su derecha.

Cambiar calendario laboral

El calendario 'Calendario Mi_Pro..." es un

lic en un dia para ver sus
Ty 2015
KZIMIM[J [
| / 1
| No laborable /3 4|l5/6|7|81]9 =
31 oras laborables modificadas 10(11|12|13|14|15|16
En este calendario: 478 18 |19 |20 |21 | 22 |25
31 4|25 26272829 37
ﬂ‘ Semana laboral no predeterminada 31\\ /
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Personalizar un Calendario

En el calendario se muestra graficamente la
configuracion de cada dia. Cuando se
selecciona un dia en particular, Project

muestra a la derecha |la informacion
Iaboral. aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa b

Leyenda:

llllllllll

lllllllllllllll
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Para configurar los periodos laborales, se
utilizan las cejillas “Excepciones” y “Semanas
laborales” ubicadas en la parte inferior.

Ayuda Opciones... Aceptar Cancelar
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Personalizar un Calendario
Excepciones

Las utilizamos para definir periodos
laborables diferentes al horario normal de
trabajo. Por ejemplo: feriados, actividades
empresariales, etc.

Excepciones |Semanas laborales

Nombre Comienzo Fin - Detalles... |
fefiedd TENera i NN 12312149 ﬁ_ _
EEFestaNoviged =~~~ 000000000000 LA 00 127182005 Eliminar |
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Excepciones

Universidad para la
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Personalizar un Calendario

Para configurar una excepcion, nos posicionamos
en ella y seleccionamos el boton “Detalles...”.

Excepciones |Semanas laborales

hiapbre l £omienzo Fin = Detalles...
FRriad0. 1EneNo Yo wpias _
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Excepciones

Ejemplo 1: Feriado del 1 de enero
Condiciones:

Es un dia no laborable y esto se repite anualmente,
siempre el 1ro. de enero. Para no tener que definirlo
cada ano, podemos colocar como periodo de
repeticion del 1 de enero de 1984 hasta el 31 de
diciembre de 2149, que es el periodo de tiempo
maximo permitido por Project 2019.
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Ejemplo 1: Feriado del 1 de enero

Resultados esperados:

Personalizar un Calendario

[ Detalles de 'Feriado_1Enero’ - ) _—

I Ne = —

- Establecer los periodos laborables de estas excepciones

31 o[ No laborable

Enestec Periodos laborables:

ﬂ Die

131 Sel

Excepcior| LI

N/ Patron de repeticion
| e Diario ©@El enerol
2 Fie

Semanal

| S— El | primer v | |domingo ¥ | de |enero A
Mensual

-

— Intervalo de repeticion

| Comienzo:| 1/1/1984 ¥ | © Terminar después de: | 166 ~ veces

9 Terminar el: | 12/31/2149

l Aceptar

e

}[ Cancelar J
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Excepciones

Personalizar un Calendario

Ejemplo 2: Fiesta de Navidad
Condiciones:

La fiesta de navidad se realizara el 18 de diciembre
del 2015 y la empresa concedio libre después de
mediodia, por lo que el periodo de 8 a.m. a 12 m. es
laborable. No hay patron de repeticion (se deja el
valor “Diario” con 1 dia). El intervalo de repeticion
comprende solo el dia de la actividad.
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Ejemplo 2: Fiesta de Navidad

Personalizar un Calendario

Detalles de 'Fiesta_Navidad'

e % e o B e o e o e

I

Establecer los periodos laborables de estas excepciones

Resultados esperados:

No laborable
9 Periodos laborables:
Desde Hasta
1 [8:00 AM [12:00 PM
Patrén de repeticion
I 9 Dijario | Cada |1 dias
Semanal
Mensual
Anual

Intervalo de repeticion

9 Terminar después de:

Comienzo:| 12/18/2015

veces

) Terminar el: 12/18/20

15

Aceptar I[ Cancelar ‘
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Excepciones — Ejemplos

Personalizar un Calendario

Al finalizar, vemos los cambios reflejados en |la ventana “Cambiar

|”

calendario labora

Paraquelos
cambios se guarden,
se debe seleccionar
el boton Aceptar.

Cambiar calendario laboral

Para calendario:  Calendario Mi_Proyecto

El calendario 'Calendario Mi_Pro..."' es un

Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:

-
oo

Leyenda:
) diciembre 2015
Laborable Dol MMy VLS
1(2|3|4(5
No laborable o 7 18|9|10/11 BR=
31 oras laborables modificadas 13 (14 |15|16 |1
En este calendario: 20|21|22(23|24|25|26
:ﬂ Dia de excepcion 271281293031
31 Semana laboral no predeterminada
Excepciones |Semanas laborales
|Nombre 7| Comienzo
1 Feriado_1Enero ( 1/1/1984
12/18/2015

Fin ‘ = ‘ Detalles... ‘
12/31/2149 -
12/18/2015 ‘ Eliminar

<

‘ Crear calendario... ‘

Periodos laborables del diciembre 18
2015:

« 8:00 AM a 12:00 PM

Basado en:

Excepcion 'Fiesta_Navidad' en el
calendario 'Calendario Mi_Pro...".

2 |Fiesta_Navidad
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Semanas laborales

Las utilizamos para definir periodos laborables. Por defecto esta
creada la semana “[Predeterminado]”, que define el horario

regular de trabajo.

Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: , Periodos laborables del mayo 4

Leyenda:
y mayo 2015 2015:
Laborable Dt M M_J V.o - 9:00 AM a 1:00 PM
== 112 + 3:00 PM a 7:00 PM
: No laborable 3|l4|5/6|7|8|9 =
I 31’ Basado en:
|22 | Horas laborables modificadas 10(11 (12|13 |14|15|16 )
Semana laboral predeterminada
En este calendario: 17 118119 (2021 |22 [23 del calendario 'Calendario
31 pia de excepcion 2425262728 (2930
3 Semana laboral no predeterminada 31

Excepciones| Semanas laborales

r ‘ Nombre,

‘ 1 I [Predeterminado]

Comienzo Fin = ‘ Detalles...
NOD NOD > -
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Personalizar un Calendario

Semanas laborales --Predeterminado

Al seleccionar Ila semana laboral
“Predeterminado” y el boton “Detalles”, se

puede personalizar de acuerdo al horario
requerido.

Excepciones| Semanas laborales

Bombre Comienzo Fin
1 | |[Predeterminado] NOD NOD

Detalles...
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i Personalizar un Calendario

Semanas laborales — Predeterminado
Dias laborables
Se seleccionan los dias laborables, se marca la opcion “Establecer

dia(s) en estos periodos” y se colocan los periodos laborables
correspondientes. |3t s vetles e predsteminadol e

"~ Establecer el periodo laborable para esta semana laboral
Excepciones 5S¢
Seleccionar dfas: Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
Nombre
[Predete|

Establecer dias como periodo no laborable.

Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

Desde Hasta
1 |8:00 AM [12:00 PM
2 1:00PM 5:00 PM

NNRRRNNARND
T

r
Ayuda ‘ Aceptar

Cancelar
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\) Personalizar un Calendario

Semanas laborales --Predeterminado

ernacionatl

Si es necesario, se seleccionan los dias que van a ser ‘no

laborables’ y se marca la opcidn “Establecer dias como periodo
no laborable.”.

Detalles de '[Predeterminado]’ & & 8 11 &8 g

| Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dias: Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.

Al ﬁ n a | iza r | Domingo | 9 [Establecer dias como periodo no Iaborable]
)

Lunes Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
. Martes
S e | e CCI O n a r | T\iijrcf@s ]Desde Hasta |

4 .
el boton Aceptar.

I ]

. Ayuda l Aceptar | Cancelar |




* Personalizar un Calendario

Semanas laborales

Las utilizamos para definir periodos laborables (por defecto estd
creado el periodo “[Predeterminado]”, que define el horario normal de
trabajo). Una semana que se puede crear, por ejemplo, puede

corresponder al cierre de fin de ano.

| | Nolaborable Bl 7 |5 | o [10[11 [ 5 Basado ol
e Semana laboral 'Cierre de fin de™~
1131 Horas laborables modificadas 13|14 |115|16|17 (18 |19 e e! cale.ndano

'Calendario Mi_Pro...". ¥
. En este calendario: 20 (21|22 |23 p£§25 |26
: 3—1 Dia de excepcién 2728|29(30(31
1131 semana laboral no predeterminada

Excepcioned] Semanas laborales
‘ Nombre Comienzo Fin ‘ -

1 [Predeterminado] NOD NOD
| 2 [Cierre de fin de afio 12242015 153/2016 |

i Detalles...

i Eliminar
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Semanas laborales — Cierre de Fin de Ano

En el otro ejemplo —Cierre de fin de ano--sevan a marcar todos los dias
del rango como no laborables.

Detalles de 'Cierre de fin de afio’ w

4'% Establecer el periodo laborable para esta semana laboral
1 [Predetern|

| Excepciones| Sem

AI ﬁ Nna I 1Za r, 2 |Cierredefl| seleccionar dias: | Utilizar perfodos de semana laboral predeterminada para estos dias.

seleccionar [ —
el boton Aceptar. |

I @ Establecer dias como periodo no laborable. I

Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

Desde Hasta

Ayuda 1 Ayuda Aceptar

‘ Cancelar
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~ Parsonalizar un Calendario

Semanas laborales — Ejemplos

Al regresar, vemos los cambios reflejados en la ventana “Cambiar
calendario laboral”. e CT TR

El calendario 'Calendario Mi_Pro..." es un calendario base.

Leyenda: Haga clic ej

Para que los cambios | | e
se guarden en el e  HBE
Ca|endario, se debe ;31 Horas aborables modificadas 13[14[15[16 i
seleccionar el boton 2 s R
Ace ptar. 3L Semana boral o predeteminad | | “N_|

Excepciones| Semanas laborales

M Comienzo Fin ‘ ~ Detalles... ‘
Q[Predeterminado] NOD NOD

Cierre de fin de afio 12/24/2015 32006 A Eliminar ‘
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|\ Asignar el Calendario al Proyecto

Una vez que hemos configurado y\o
verificado el calendario, lo asignhamos al
proyecto.



Q \ et Asignar el Calendario al Proyecto

Ve Cémo ... BN

Seleccione Proyecto | Propiedades | Informacion
del Proyecto, sustituya el parametro del campo
Calendario y seleccione el botén Aceptar.

\ )

Informacién del proyecto 'Proyecto ConstruyendoMiFuturo’ E
Fecha de comienzo: 5/25/2015 ¥  Fecha actual: 5/25/2015 v
" Fecha de fin: 11/16/2014 ~ | Fecha de estado: NOD -
Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto ~ | Calendario: Calendario Mi_Proyecto ( X

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: i 7
Fctandar
Turnn de nncha

Campos personalizados de empresa

Departamento: -




i |\ Definir Configuracion del Calendario

Es un requisito fundamental revisar y configurar las opciones del
Calendario. Estos parametros son INDEPENDIENTES de |Ia

configuracion que se haya hecho en el calendario del proyecto, pero
tienen efectos en la programacion del proyecto.

Cémo ...
 Como ... N

Seleccione Archivo | Opciones |
Programacion | Opciones de calendario para
este proyecto.

" J
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Definir Configuracion del Calendario

Los parametros predeterminados son:

 Jornadalaboral: 8 (horas laborales diarias)
 Semana laboral: 40 (jornada laboral * dias habiles)
 Dias por mes: 20 (dias habiles * 4)
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Definir Configuracion del Calendario

- Recuerde a

Ajustar los parametros acuerdo a las caracteristicas
del calendario asignado al proyecto.

: - = —~ = = W Aeaaw eyee - 2
Opciones de Project ... Vonion ovn (D7 [ pwine towpe [ ovwe [atvew \owe S L

General E = . - . =
Cambie opciones relacionadas con la programacioén, los calendarios y los calculos.

Mostrar

| Opciones de calendario para este proyecto:l Q= Proyecto ConstruyendoMiFuturoB

Revision La semana comienza en: DomingoE

El afio fi Oomienza en: Enero

Guardar
Usar el afio inicial para la numeracidrde los afos fiscales

Idioma

Hora de comienzo 9:00 AM EI ignan estos horarios a las tareas cuando se escribe una fecha de
Avanzado predeterminada: comidnzo o fin sin especificar una hora. Si cambia esta configuracion,

I Personalizar cinta de opciones Hora de fin predeterminada: 7:00 PM EI es corfyenients hacerla COInC.ldII"COI'\ « calendarllo Al proyecto
medlarre el comando Cambiar tiempo de trabajo de la ficha Proyecto

Barra de herramientas de acceso rqpido Horas por dia: 8 3 en la cinta.
Complementos Horas por semana: 40 %

Centro de confianza
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D Actualizar Calendario en Escala Temporal

/

Como ...

Posicionese en la escala del calendario, enel
Diagrama de Gantt, dé clic derechoy
seleccione “Escala temporal ...”.

\

may 24 '15 may 31 '15 jun 7 '15
[) L M X ] Vo C 'y I ANV 1 LY SR o I & T | LY "4 J VIS

Cambiar tiempo de trabajo...

Mostrar u ocultar estilos de barra *
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Actualizar Calendario en Escala Temporal

-

\_

Como ...

Seleccione la cejilla “Periodo no laborable”y
seleccione el calendario deseado.

~

)

Escala temporal - . - . M

Nivel superiorl Nivel intermedio| Nivel inferior| Periodo no laborable

| Opciones de formato

Dibujar: @ Detras de las barras de tareas Color:

.
Delante de las barras de tareas rams: | -

No dibujar




|\ Mantenimiento de Calendarios
Usted puede renombrar, borrar y copiar
calendarios a otros proyectos*.

Como ...

- B, C0TI0 - N
Seleccione Archivo | Informacion |
Organizador, luego seleccione la cejilla
“Calendarios”.

& /)
* El archivo debe estar abierto en Project
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Mantenimiento de Calendarios

Proyecto ConstruyendoMiFuturo - Project Professic

Informacion In ]CO fmac l é N

Nuevo

Proyecto ConstruyendoMiFuturo

Abrir
Cuardar ’B Cuentas de Project Web App
No esta conectado a Project Web App
Administrar
Guardar como cuentas

Imprimir

r—r |Organizar plantilla global
Compartir - Mueva vistas, informes y otros elementos del proyecto entre archivos del proyecto y la

Organizador plantilla global.

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones
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Mantenimiento de Calendarios

Organizador

Vistas I Informes] ModulosI Tablasl Filtros ICaIendariosI Equivalencias} Campos‘ Grupos|

| 'Global.MPT": 'Proyecto ConstruyendoMiFuturo':
- Calendario Mi_Proyecto
Estandar Estandar

Turno de noche )
Copiar >>

Cancelar

Cambiar nombre...

Eliminar...

Ayuda

Calendarios disponibles en: Calendarios disponibles en:

Global.MPT v Proyecto ConstruyendoMiFuturo
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Mantenimiento de Calendarios

-

U

Coémo ...

Para renombrar y eliminar calendarios:
seleccione el proyecto fuente, el calendarioy

la accidn\botdén correspondiente.

boton “Copiar”.

N

Para copiar calendarios: seleccione el archivo
fuente, el archivo destino, el calendario y el

J
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Mantenimiento de Calendarios

Como ...
- Como .. N

El archivo Global.MPT que aparece en la lista
de archivos de la ventana ‘Organizador’ es la
configuracion por defecto de Project. Si
desea que el calendario que ha creado en su
proyecto sea visible en otros archivos abiertos
en su computadora, copielo a Global.MPT.

- J
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UCI Global School of Project Management
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