DHARMA CONSULTING

Gestion de Proyectos, Agile y PMO

TLS016 — Curso Taller Virtual de MS Project Pro para la Gestion de Proyectos
Caso Practico No.1

Caso Practico N°. 1
Creacion de entregables, tareas y calendarios

DESARROLLO DEL CASO PRACTICO

Temal: Crear el Proyecto mediante WBS Schedule Pro

1) Abrir el WBS Schedule Pro

Primero ingrese al programa WBS Schedule Pro siguiendo la ruta como se observa en la Figura
1. Asegurese de tener instalada la Ultima version de dicha herramienta.

v

B videolan

w

B wes schedule Pro
B wes schedule Pro

l Windows PowerShell

B winrar

wa Word 2016

Figura 1. Ruta de Ingreso al WBS Schedule Pro

La primera apariencia que tiene el WBS Schedule Pro es como se observa en la Figura 2.

Barra de herramientas de acceso rapido
A DNsEdsa s s Cnart WES_Schedule! - WBS Schedule Pro (Demo Version - 23 Days Remaiing)

® el == J Yo d " ert 4y 9 1 A rind |
sa "Ly 5| 5 : P P
|sesen ~ f— : ] roject Summany Task | 0 Gote
WES  Networt Gantt Tk Paxte nsent O L fam Mzt
Chat= Charl* Cham= Sheet= < "N Copy Puture - Groupy Ll Indepencent A speing - poject=
Tasks [N WES_Schedwiet [ l -
Ll
2 :
Cinta de

Herramientas

Panel de Area de Trabajo
Tareas

s [ ~—— | Barra de Estado

Figura 2. Vista del WBS Schedule Pro
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2) Definir el alcance del proyecto

El Caso Préactico N° 01 es desarrollado en base al proyecto “Programa de Capacitacion 2024”, cuyo alcance
se muestra en la siguiente EDT. Observe la Figura 3.

Programa de

Capacitacion 2012

1. Gestion del Proyecto I 2. Contrato I
— 1.1 Project Charter I

— 1.2 Plan de Proyecto I

| 1.3 Reunion de
Coordinacion

— 1.4 Cierre del Proyecto I

Figura 3. Alcance del Proyecto “Programa de Capacitacion 2024”

3. Curso de Gestion de
Froyectos

3.1 Materiales

3.2 Ejecucion

4.1 Informe Mensual

4.2 Informe Final

Para la creacién de la EDT mostrada en la Figura 1.3, realice los siguientes pasos:

1. Primero cree el proyecto, para ello ingrese a la pestafia Home, dirijase a la seccién
Tasks, haga clic en la lista de seleccion Insert y seleccione la opcidon Subtask
(también puede utilizar el comando Alt + Down). Luego en la caja de tarea insertada
haga doble clic para mostrar la ventana de Task Information donde ingrese el
nombre del proyecto en la seccion Name. Observe la Figura 4.

B0 & E e L] WES Char ViBS_Schedulel - WES Schedule Fro (Deme Version - 23 Days Remaining] = ;
m Home  Wiew  Fiojed Faimat L
== F e [ nk = O b War R T—
L] 1[! ey I.... | ¥ Cu \( iy Tk nfo = ary dank 3 Yy | LB #i Find P4
-1 _ * Jj copy E_G. ¥ T T S Unknk " kdamy ko One = 2 L O et sommany k| o seto —
WES Metwoil Gantt Tk | Fuste nset Deee Edit . Witrearn
Chart= Chart~ Chard~ Shesl - - 'l Copy Aicturs - 4 ool i G || Independent FIElng T | Project-
e LE] Iependencies inng Frauping Got
== =0 _ wessmeduled ﬂ]Tauclnlmluatmu 1 x -
L s -
R | | Gonessl F '3
T Hew Tatkt Custom Flags Heperink  oles
l Mew Task | e
| |N.~T..|- |
Durston % Corplele: WES
M H = BEH [
Plad Cost Cnlandar
th G 57000 B Priect Defoull (Sandar]
San Finisk
LN LR 4| RRTL20 1700 &~
Coratrant Type Consizeent Coe
Lo antses posible w L=
Aoepy Cancsin Apada
EFEED
Resy 1ikem EoE i m ue = B *

Figura 4. Crear Proyecto en el WBS Schedule Pro
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2. Los siguientes comandos como se muestran en la Figura 5, nos permiten crear
entregables del mismo nivel o paquetes de trabajo en la EDT.

A S da s - WES Chart WES_Schedulel - WES Schadul

Home View Frojec Farmat

r_%l :}[% : =y # Cut % x # Link  “F£ One ko Many
= : _J [Z3y Copy SR | i Unlink 37 Many to One
WES Netwark Task | Paste ||ns:rt|D:|:t:
Chart* Chart~ Chart~ Sheet = g Copy Ficture
Wipwrs Clipboard Task Before - [Alt+Left] Eanrai

L = | WES_Schedulel Bl Task After . (Insert, Alt=Right)

Summary Task - [Alk=Ug)

Subtask - [Al+Down)
New Task ——

Linked Text Box

Figura 5. Comandos para Ingresar Entregables

3. Ahora cree los entregables de primer nivel, el resultado de la EDT a primer nivel debe
ser similar al que se observa en la Figura 6.

Programa de
Capacitacion 2012

1. Gestion del Proyecto I 2. Contrato I 3. Curso de Gestion de
Proyectos

Figura 6. EDT a Primer Nivel

4. Luego cree los entregables de los niveles posteriores (paquetes de trabajo). El
resultado de la EDT final debe ser similar al que se observa en la Figura 7.

Programa de
Capacitacién 2012

| I
[ 1. Gestion del Froyaclo] 2, Contrato I 3, Curso de Gestion de 4, Informes
= Proyectos
—| 1.1 Project Charter I :
3.1 Materiales

—| 1.2 Plan de Proyecto I
3.2 Ejecucion

1.3 Reunidn de
Coordinacién

—| 1.4 Cierre del Proyecto I

Figura 7. Vista Final de la EDT del Proyecto

4.1 Informe Mensual

4.2 Informe Final
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5. Para modificar la presentacion de la EDT, puede utilizar los botones que se encuentran
en la pestafia Format, seccion Individually Arrange Subtasks, como se observa en

la Figura 8.
Format
Between Summaries 846mm =
Between Tasks 5.22mm =
8.43 — | Org Chart WBS List All WES Style List All Style
To Subtasks S Style Chart Style Style 2 Columns 2 Columns
Default Spacing Individually Arrange Subtasks

Figura 8. Individually Arrange Subtasks

6. Para una mejor presentacion de la EDT debe utilizar la vista de planificacion WBS
Planning View en el WBS Schedule Pro, como se observa en la Figura 9.

=

| WEBS |Metwork Gantt  Task Paste
Chart = | Chart~ Chart = Sheet ~ v
WES Chart View

WHBS Chart Wiew - Color by Level
WEBS Chart View Compact

WEBS Chart View Detailed

WEBS Chart with WES Codes

WES Directony Style

WES Hours and Cost View

WES Planning View

WES Planning Wiew - Colar by Level
WES Planning View -with WES Codes
WES Planning View Detailed

Mare,..

Figura 9. Opciones de Vista
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3) Trasladar la EDT del WBS Schedule Pro hacia el MS Project Pro

1. Primero guarde la EDT que trabajo. Ahora ingrese a la pestafia File y de la lista
seleccione la opcion Save As. Observe la Figura 10.

WOEE&R Do | weschar ||

View Project Format

Recent Projects

o~
‘7 Open

Y
Close

= P
M
@ Print
@ Print Preview

s

% Page Setup

=
= Options

E Unregister

Check For Updates

Figura 10. Comando Save As

2. WBS Schedule Pro mostrara una ventana donde debe indicar la ruta donde guardara
el archivo colocar el nombre del archivo y Tipo: Microsoft Project XLM. Como se
observa en la Figura 11.

ﬂ Save As
<« v 4 B Este equipo v O Buscar en Este equipo

Organizar v
[ Este equipo
; Descargas

Documentos ;

B Escritaric

[&=] Imégenes 4o, Documentos
Jsi
J’& Misica

“J Objetos 3D

B Videos
e Windows (C)

L
AMD I;I

~ Carpetas (7)

Descargas

Escritorio

Imagenes

Archivos de programa

Nombre de archivo: | Programa de Capacitacién

Tipo: | WBS Schedule
WES Schedule —
» Ocultar carpetas |ppx (Spanish)

Figura 11. Archivo de XML desde WBS Schedule Pro
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3. Recuerde que siempre al Guardar (Salvar) se creara un archivo XLM que utilizara

para crear el cronograma en el Microsoft Project Pro, como se observa en la Figura 12.

" MNombre Extension del archivo Tamafio Tipo

e Programa de Capacitacion xml 3TKB  Microsoft Edge HTML Document

Figura 12. Archivo XLM de WBS Schedule Pro

4. Debe iniciar el Microsoft Project Pro y con la opcion Abrir ubicar el archivo XLM que

5.

guardo desde el desde WBS Schedule Pro, ejemplo ver la figura 13.

Abrir

(D) Recientes [ 2 usar

proyectos  Carpetas

@ OneDrive

[ Nombre Fecha de modifcacion

Otras ubicaciones
B e N Y TRy py ve—T
& Agregarunsitio

5 Barminar

. Discolocal )

= Nuevovol (F)

& Red

Nombre de archive: [Programa de Capactacion

Figura 13. Abrir el Archivo XLM desde Microsoft Project Pro

En el Microsoft Project Pro aparecera la siguiente pantalla, es parte del proceso de

apertura del archivo XLM, dejar activo la opcién Como Proyecto Nuevo y pulsar el
botén Finalizar, ver la figura 14.

Asistente para importacion - Medo de impertacion

;Cémo desea importar este archivo?
@ Como proyecto nuevo
(C) Anexar los datos al proyecto activo

O Combinar los datos en el proyecto activo

<« Atras Siguiente = Cancelar

Figura 14. Archivo XLM ingresa al Microsoft Project Pro
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6. El Microsoft Project Pro, actualizara el cronograma y esta listo el proyecto para el
tratamiento de actualizacidn de recursos, duraciones, fechas de inicio (si no se indica
fecha inicio, asumira la fecha de dia), fecha de fin, calendarios, dependencias, etc., los
cuales nos serviran para trabajar un cronograma a detalle como se indicé inicialmente.
El cronograma quedara como se muestra en la figura 15.

ﬂ Erj‘f LQV ";j D = ~  Programa de Capacitacidn - Project Profesional
Archivo Tarea Recurso Informe  Proyecto  Vista Ayuda  Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?

Ii;\"l A Cortar |Ca\ibri V”11 V| Il =l =] %‘Actualizar;eglﬁm programacion  ~ ﬁ
| | | % mm sm Tem 0%

Diagrama Pegar [l Copiar -

de Gantt ~ v <¥ Copiar formato

ver Portapapeles Fuente [ Programacién
23:00 |0:00 | 100

2> Respetar vinculos Programar

= Desactivar manualmente

Nk s &-A. == @

Inicio
jue 14/12/23 Agregar tares

ESCALA DE 1

Modo MNembres de los
de ~ Mombre detarea ~ Duracién + | Comienze « | Fin + Predecesoras  +  recursos

I_l':i 4 Programa de Capacitacion 2012 1dia jue 14/1223  vie 15/12/23
= 4 1. Gestion de Proyecto 1dia jue 141223 vie 15/12/23
1.1 Project Charter 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

1.2 Plan de Proyecto 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

1.3 Reunion de Coordinacién 1 dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

1.4 Cierre de Proyecto 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

2. Contrato 1dia jue 14/12/23  wvie 15/12/23

4 3.Curso de Gestion de Proyectos 1dia jue 141223 vie 15/12/23

3.1 Materiales 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

3.2 Ejecucidn 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

4 4, Informes 1dia jue 14/1223  vie 15/12/23

4.1 Informe Mensual 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

4.2 Informe Final 1dia jue 14/12/23  vie 15/12/23

DIAGRAMA DE GANTT

Figura 15. Cronograma creado en Microsoft Project Pro desde WBS Schedule Pro
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Tema 2: Crear el Proyecto mediante Microsoft Project Pro

1) Crear el proyecto

Para la creacion del proyecto primero debe establecer el marco del proyecto, es decir, con qué
tipo de configuracion se programara el cronograma. MS Project nos ofrece 2 formas de
programacion:

e Programacién a partir de la fecha de comienzo del proyecto: se establece la fecha de
comienzo del proyecto, y todos los entregables y tareas se programan para iniciarse
luego de la fecha de inicio del proyecto.

e Programacion a partir de la fecha de finalizacion del proyecto: se establece la fecha de
fin del proyecto, y todos los entregables y tareas se programan con anterioridad a la
fecha ingresada.

Para seleccionar la forma de programacion de su cronograma realice los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pestafia Proyecto, seccion Propiedades y haga clic en el botén Informacion
del proyecto, como se observa en Figura 16.

ﬂ E.—:"[ '9 v '(N D = ~ Programa de Capacitacion - Project Profesional
F
Archivo Tarea Recurso Informe | Proyecto| Vista Ayuda  Diagrama de Gantt Formato Jole]
= +
@I H'j" Obtener complementos E"r l:@ @
© © E@
Subproyecto (';J Mis complementos ~ Informacién Campos Vinculos entre  EDT Cambiartie.mpo Ci
del proyecto |personalizados  proyectos v detrabajo pri
Insertar Complementos Propiedades
o 23:00 |0:00 [1:00
Q Inicio
3 Iun 4/03/24
3
("%
Meodo
® de +  MNombre de tarea v Duracion » | Comienzo  » | Fin ~ | Pred
1 |C‘> 4 Programa de Capacitacién 2012 1dia lun 4/03/24  mar5f03/2a
2 =] 4 1. Gestién de Proyecto 1dia lun 4f03/24  mar5fo03/2a
3 m 1.1 Project Charter 1dia lun 4/03/24  mar 5/03/24

Figura 16. Informacién del Proyecto

2. Luego en el cuadro de didlogo Informacién del proyecto, en el campo Programar a
partir de seleccione la opcion Fecha de comienzo del proyecto, como se observa en la

Figura 17.
Informacidn del proyecto 'Programa de Capacitacion 2024 *
Fecha de comienzo: 4/03/24 ~ | Fecha actual: | 28/12/23 v|
Fecha de fin: 5/03/24 Eecha de estado: | NOD v|

Calendario: [ nignt shift v

Prioridad: 1w [F

Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto

M Fecha de comienzo del proyecto

Todas las taTe Fecha de finalizacion del proyecto

Campos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valor

Ayuda Estadisticas... Cancelar

Figura 17. Forma de Programacion de Microsoft Project Pro
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NOTA: ComuUnmente nos enfrentamos a proyectos que tienen por delimitacion la
fecha de término del proyecto. Sin embargo, para el modelamiento y programacion
en Microsoft Project Pro se recomienda utilizar la opcién Programar a partir de:
Fecha de comienzo del proyecto.

3. Ahora, ingrese como fecha de comienzo del proyecto “Programa de Capacitacion 2024"
el “04/03/2024", en el campo Fecha de comienzo, y haga clic en el boton Aceptar para
finalizar, como se muestra en la Figura 18.

Informacién del proyecto 'Programa de Capacitacién’ *

Fecha de comienzo: lun 4/03,24 Fecha actual: | 04/03/2024 v|

Fecha de fin: mar 5/03/24 Eecha de estado: | NOD |

Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto ~ | Calendario: | Standard v|
Todas las tareas comienzan lo antes posible, Prioridad: 500 :

Campos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valor

Ayuda Estadisticas... Cancelar

Figura 18.Ingreso de la fecha de comienzo del Proyecto

2) Ingresar entregables
Para ingresar entregables de nuestro caso, realice el siguiente paso:

1. En nuestro caso, se han ingresado los entregables en el Microsoft Project Pro mediante
el uso de la herramienta WBS Schedule Pro. Pero si no fuera asi, los entregables
tendrian que ser ingresados directamente en el Microsoft Project Pro. Los botones para
insertar o anular sangrias, que se ubican ingresando en la pestafia Tarea, grupo
Programacion, botones aplicar o anular sangria a la tarea, lo ayudaran a
jerarquizar los distintos niveles de entregables que pueda tener su cronograma.
Observe la Figura 19.

E D—j‘y Z) he '{N D = ¥  Programa de Capacitacion - Project Profesional
Archivo Tarea Recurso Informe  Proyecto Vista Ayuda  Diagrama de Gantt Formato £ ;aud
Caortar o i | Actualizar seglin
Eﬁ L:Xo [catibri <11 | REEEE = ?
[ Copiar ~ Jr— 2> Respetar vinculos]
Diagrama Pegar M K s & A = E|t @
de Gantt v h 5 Copiar formato = Desactivar
er Portapapeles Fuente ] Programacién
= [ Hoy |
o
800 |9:III |1[HII
% Inicio
b lun 4/03,/24
el
Modo
® ‘dE ~ Mombre de tarea v Duracion » | Comienzo  « | Fin + Prede
1 |'—?‘> 4 Programa de Capacitacion 2012 1dia lun 4/03/24  lun 4/03/24
2 = 4 1. Gestion de Proyecto 1dia lun4f03/2a  lun4fo3f2a
3 = 1.1 Project Charter 1dia lun4/o3/24  lun4/o3/24

Figura 19. Botones aplicar o anular sangria
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3) Ingresar tareas (actividades)

Microsoft Project Pro reconoce todas las filas como tareas (actividades), por lo que la diferencia
entre entregables y tareas en un proyecto se hace en base a la codificacién que se le asigne.
Para ingresar las tareas del proyecto, necesita ingresar tareas en el cronograma. Para ello
tiene dos formas:

~ . L . .
1. Ingrese a la pestafia Tarea, ubique la seccion Insertar, haga clic en el boton Tarea
y seleccione la opcidon Tarea, como se muestra en la siguiente figura, o
2. Presione la tecla Insert para inserta una nueva tarea.
-} B 9 [ & = Programa de Capacitacion - Project Profesionsl
Archivo Tarea Recurso Informe Proyecto  Vista Ayuda  Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?
E”D A Cortar i n - BEoss 5 Actualizar segin programacion 5? L_‘ﬁ ﬁ@ @ @ D I+T _@ :
D [ copiar ~ _ @ Respetar vinculos N
iagrama | Pegar NKS &vA. = 4 @y o Pragramar ~ [Autaprogramar| Inspeccionar Mover Modo | Tarea | Resumen Hita Inf}
de Gantt ~ ~  <¥ Copiarformato n = - ' “" = Desactivar manualmente - v v ©
Ver Portapapeles Fuente [F] Programacion Tareas 9 Tares |
. .
g 8:00 |z:00 |10:00 [11:00 |12:00 [13:00 I3 Tarea periédica.
Inicio
g lun /0324 Agregar tareas con fechas a la linea de tiempo ES Fila en blanco
Modo Mombres de los 25feb 24 3 mar ‘24 &) mportartareas de Outlook..
@ de ~ Nombre de tarea ~ | Duracion » Comienze +  Fin w Predecesoras  «  recursos |V S/DLMX J VS5 DL MX )V S D LMXJ V
1 = 4 Programa de Capacitacion 2012 1dia lun 4/03/24  lun 4/03/24 i
2 =] 4 1. Gestion de Proyecto 1dia lun 4/03/24  lun 4/03/24 i
3 =] 1.1 Project Charter 1dia lun4/03/24  lun 4/03/24
4
5 =] 1.2 Plan de Proyecto 1dia lun4/03/24  lun 4/03/24
6 =) 1.3 Reunion de Coordinacion  1dia lun4/03/24  lun 4/03/24

Figura 20. Insertar Tareas (Actividades)

Con la premisa brindada sobre cémo ingresar una tarea, ahora ingrese las tareas que se
muestran en la siguiente figura, respetando la misma estructura.

Nombre de tarea
[Programa de Capacitacion 2024
1. Gestion de Proyecto
1.1 Project Charter
1.1.A01 Elaborar Project Charter
1.1.A02 Realizar Reunidn de Aprobacion
1.1.A03 Difundir Project Charter
1.2 Plan de Proyecto
1.2.A01 Elaborar Plan de Proyecto
1.2.A02 Realizar Reunidn de Aprobacion
1.2.A03 Difundir Plan de Proyecto
1.3 Reunién de Coordinacién
1.4 Cierre de Proyecto
1.4.A01 Recopilar Documentacion del Proyecto
1.4.A02 Realizar Reunién de Cierre
2. Contrato
2.A01 Realizar Contrato con Instructor
2.A02 Realizar Contrato con Proveedor de Refrigerio
2.A01 Realizar Contrato de Alquiler de Aula
3. Curso de Gestion de Proyectos
3.1 Materiales
3.1.A01 Fotocopiar materiales del curso
3.1.A02 Armar pionners del curso
3.1.A03 Entregar materiales del curso
3.2 Ejecucidn
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3.2.A01 Realizar Sesién 1
3.2.A02 Realizar Sesién 2
3.2.A03 Realizar Sesién 3
3.2.A04 Realizar Sesion 4
3.2.A05 Realizar Sesién 5
3.2.A06 Realizar Examen Final
4. Informes
4.1 Informe Mensual
4.1.A01 Elaborar y entregar informe 1
4.1.A02 Elaborar y entregar informe 2
4.1.A03 Elaborar y entregar informe 3
4.2 Informe Final
4.2.A01 Compilar Informes Mensuales
4.2.A02 Elaborar Informe Final

4.2.A03 Presentar Informe Final
Figura 21. Tareas del Proyecto “Programa de Capacitacion 2024”

4) Ingresar actividades repetitivas

Una actividad repetitiva es aquella que ocurre con cierta frecuencia en el proyecto, ademas
tiene la misma duracion y utiliza los mismos recursos en el proyecto. Un ejemplo de una
actividad repetitiva puede ser una reunién de coordinacidon semanal.

1. En el proyecto de nuestro caso ingrese como actividad repetitiva la tarea “Reunion de
Coordinacién”, para ello ubiquese debajo del entregable “1.3 Reuniones de
Coordinacién”, luego ingrese a la pestafia Tarea, dirijase a la seccién Insertar, haga
clic en la lista desplegable Tarea y seleccione la opcion Tarea periédica..., como se
observa en la Figura 22.

AEE 9 [) B = Programade Capacitacién 2024 - Project Profesiona
Avcivo Rearso Informe Projeco Vista Ayuds  Disgrama de Gant Formato O jQué desea hacer?
Calibri B E=E=E=0=0 = Actu
Nrslo-a ==
Fuente &
2 00 [2:00 10:00 11:00
3 nidio . : ‘
H
S vt
. Modo
@ de | Nombrede tarea 9 ourscien + | Comienzo + | Fin - Pred
1 o 4 Programa de Capacitacion 2024 1dia? 1un4/03/24  lun 4/03/24 [mm]
2 = + 1. Gestion de Proyecto 1dia?  Wna/03/2a  luna/03/24 ]
3 ] 4 1.1 Project Charter 1dia? lun4/03/24  lun 4/03/24 —
4 = 1.1.A01 Elaborar Project Charter ldia?  lun4/03/2  lun4/03/24
s = 11.A02 Realizar Reunién de Aprobacion ldia?  lun#/03/2  lun4/03/24
6 =3 1.1.A02 Difundir Project Charter 1dia? 1un4/03/24  lun 4/03/24
7 = 4 1.2Plan de Proyecto 1dia?  Wna/03/2a  luns/03/24 —
8 = 1.2.A01 Elaborar Plan de Proyecto 1dia? Iun4/03/24  lun4/03/24
9 = 1.2.A02 Realizar Reunion de Aprobacion 1dia? lun4/03/24  lun4/03/24
[ L) 1.3.A02 Difundir Plan de Proyecto 1dia?  luna/03/2a  luna/03/24
1 = 1.3 Reunion de Coordinacion 1dia 1un4/03/24 lun4/03/24
2 = |+ 1acierre de Proyecto [[1dia? 1un 4/03/2a  lun 4/03/2a —
g B ) Ta. AOI Recopilar Documentacion del Proyecto  1dia?  1un/03/24 lun 4/03/24
R = 1.4. A02 Realizar Reunidn de Cierre 1dia?  un4/03/2  lunaf03/2a

Figura 22. Ingresar Tarea Repetitiva
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2. Luego, en el cuadro de didlogo Informacion de tarea repetitiva, ingrese los mismos
valores que se observan en la Figura 23, y haga clic en el boton Aceptar para finalizar.

Informacion de tarea repetitiva x

Mombre de tarea: " 1.3 Reunidn de Coordinacion | Duracion: =

Patron de repeticion

() Diario Repetir cada | 1 = semanas &l
JMensual [ ]domingo [Omartes  [] miércales
Ognual |:|1ue'ves D!iernes I:| sabado

Rango de repeticion

Comiengo: |4.-"{‘.\3.-"24 v| (@) Terminar después de: | 5 - veces

O Terminar el: 1,/04/24

Calendario para programar esta tarea

Calendario: | Minguno w La programacion omite los calendarios de recursos
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 23. Datos a establecer para la Actividad Repetitiva

NOTA: Esta ingresando una actividad repetitiva por un periodo de 5 semanas, como un
aproximado de lo que trabajaremos en el cronograma, mas adelante cuando vea el tema de
planificacion revisara si esta aproximacion es correcta o no.

Luego de hacer clic en el botéon Aceptar, la actividad repetitiva se debe visualizar en el
Diagrama de Gantt, como se observa en la Figura 24.

1.3 Reunidn de Coordinacion 1dia
4 1.3 Reunion de Coordinacion  20.13 dias
1.3 Reunidn de Coordinacion 1 1 hora _
1.3 Reunidn de Coordinacidon 2 1 hora
1.3 Reunidn de Coordinacion 3 1 hora
1.3 Reunidn de Coordinacidn 4 1 hora -
1.3 Reunidn de Coordinacion 5 1 hora -
4 1.4 Cierre de Proyecto ' 1dia

Figura 24. Actividad Repetitiva ingresada en caso practico

3. Como observa en la Figura 24, en la lista de actividades se muestra dos veces el
entregable “1.3 Reunidon de Coordinacidén”. Esto se debe a que cuando generd la
actividad repetitiva esta se cre6 como una nueva actividad. Entonces elimine el
entregable “1.3 Reunién de Coordinacion” que no pertenece a la actividad repetitiva
creada, como se observa en la Figura 25

1.2.A01 Elaborar Plan de Proyecto

1.2.A02 Realizar Reunidn de Aprobacion X Cortar celda
1.2.A03 Difundir Plan de Proyecto . )
S _ — B2 Copiar celda
|1.3 Reunion de Coordinacion | |1 dia | _ o
4 1.3 Reunion de Coordinacion 20| 'O F9F

1.3 Reunidn de Coordinacién 1 Pegado egpecial..

1.3 Reunién de Coordinacidn 2 [, Desplazarse a tarea

1.3 Reunién de Coordinacidn 3 Insertar tarea

1.3 Reunidn de Coordinacion 4 i tres 1

1.3 Reunion de Coordinacion 5 .
A Desactivar tarea
4 1.4 Cierre de Proyecto

Programar manualmente

1.4.A01 Recopilar Documentacidn del Proyecto I
1.4.A02 Realizar Reunidn de Cierre E)] Autgprogramar
4 2, Contrato 2% Asignar recursos,..

Figura 25.Eliminar entregable: 1.3 Reunién de Coordinacion
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5) Ingresar hitos

Un hito es una actividad que tiene duracion cero (0), en Microsoft Project Pro lo que diferencia
a un hito de una actividad es la duracién. Un hito es Util para representar un evento significativo
o0 un punto de referencia del proyecto.

1. Para ingresar el hito en nuestro caso, realice los mismos pasos que realizd para
ingresar las actividades. En nuestro proyecto, sélo hemos definido el hito “Fin del
Proyecto” que se debe ubicar al final de todas las actividades y al mismo nivel de
las fases principales del proyecto, como se observa en la Figura 26.

4 Programa de Capacitacion 2024 20.13 dias? ﬂ_
- 1. Gestion de Proyecto 20.13 dias ]
> 2. Contrato 1dia H_I
> 3. Curso de Gestion de Proyectos 1dia? H_I
> 4. Informes 1 dia? ﬂ_l
[ Fin del Proyecto 0dias LK

Figura 26. Ingreso del Hito en el caso préactico

Tema 3: Crear el Proyecto mediante Microsoft Project Pro

El calendario general pertenece a un nivel inferior, es decir, que de establecer calendarios
de proyecto y/o calendarios de tareas y recursos, estos ultimos seran los que definan el
calendario real de trabajo del proyecto y no el calendario general.

El calendario general se establece al instalar el Microsoft Project Pro en el equipo. Por defecto
se establece una jornada laboral de 8 horas de trabajo diario, en una semana de 5 dias
laborables, por 22 dias laborables al mes.

1. Para ver el calendario general del proyecto ingrese a la pestafia Archivo, seleccione

la pestafia Opciones.
Del cuadro de didlogo Opciones de Project, seleccione la opcién Programacién, como

2.

se observa en la Figura 27.

Opciones de Project

General

Mostrar

Programacian

Revision

Guardar

Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

? X
-~
Cambie opciones relacionadas con la programacion, los calendarios y los calculos.
| Opciones de calendario para este proyecto: | @ Programa de Capacitacidn 2024 ~ |
La semana comienza en: | Domingo *l
El afio fiscal comienza en: | Enero - |
Hora de comienzo (oea0 ~| Se asignan estos horarios a las tareas cuando se escribe
predeterminada: - una fecha de comienzo o fin sin especificar una hora. 5i
Hora de fin cambia esta configuracién, es conveniente hacerla
predeterminada: [17:00 ~] coincidir can el calendario del proyecto mediante el
Horas por difa: B B | cuman.du Cambiar tiempo de trabajo de la ficha Proyecto
! enlacinta
Horas por semana: | 40 |
Dias por mes: | 22 g
Programacion

Mostrar mensajes de programacién (L

Mastrar las unidades de asignacién como: | Parcentaje

Opciones de programacién de este proyecto: | @ Programa de Capacitacion 2024 ~ |

MNuevas tareas creadas:

| Pragramada automaticamente  ~ |

Tareas programadas automaticamente programadas en la: | Fecha de comienzo del proyecto ~ |

|_ Dias ~ |

Maostrar duracién en:

Mostrar trabajo en: | Horas

Tipo de tarea predeterminado: | Unidades fijas ~ |

(=]

[ Las tareas nuevas estin
condicionadas por el esfuerzo Maostrar las tareas programadas gue tengan
v i i

[V TR ey Sy . |

Las tareas siempre respetan las fechas de restriccién (L

v
| Cancelar

Figura 27. Calendario del Microsoft Project Pro

Péagina 13 de 18



R
TOIRIRIZ

DHARMA CONSULTING

Gestion de Proyectos, Agile y PMO

{Certiprary

@SCRUMstudy

TRAINING.
PARTNER

Authorized Training Partner

TLS016 — Curso Taller Virtual de MS Project Pro para la Gestion de Proyectos
Caso Practico No.1

NOTA: Se recomienda mantener la configuracion del calendario general, a pesar de que el
calendario real del proyecto esté compuesto de diferentes calendarios

1) Calendario base

El calendario base es un calendario predefinido al momento de instalar Microsoft Project Pro
en el equipo. Reconoce tres tipos de calendario base, cada uno con horarios de entrada y salida
predefinidos. Para ver los tipos de calendario base ingrese a la pestafia Proyecto, seccién
Propiedades y pulse clic en el boton Cambiar tiempo de trabajo, como se observa en la
Figura 28.

aAEE 9 ¢ [ B = Programa de Capacitacion 2024 - Project Profesional
Archivo Tarea Recurso  Informe Vista  Ayuds Diagrama de Gantt Formato £ ;jQué desea hacer?
@I [ Obtener complementos g juse| E&l o) &) =
Subproyecto Informacién  Campes  Vinculosentre  EDT |Cambiartiempo | Calcular Establecer  Mover
&) Mis complementos = b
del proyecto personalizados  proyectos v de trabajo proyecto linea base v proyecto
Insertar Complementos Propiedades Programacién
-
u Cambiar tiempo de trabajo
< o [10 mar 24 Reduce la cantidad de dias y cambia el horarioc __|
I y sos o
g & \:rbcércall‘izrra el proyecte o para recurso 1
it} <P = —
Modo feb 24 25teb 24
® de ~ Nombre de tarea » | Comienzo LM X J VvV S5|D L M X
1 m 4 Programa de Capacitacion 2024 lun af03/2a |
2 | ) 4 1. Gestién de Proyecto llunajoz/za |
3 o=l 4 1.1 Project Charter lunajfosf2a |
4 =3 1.1.A01 Elaborar Project Charter lun4/03/24 |
5 m 1.1.A02 Realizar Reunidn de Aprobacion lun 4f03/24 |
6 ==} 1.1.A02 Difundir Project Charter lun4foz/24 |

Figura 28. Opcién Cambiar tiempo de trabajo

En el cuadro de didlogo Cambiar calendario laboral, seleccione un calendario en la opcion
Para calendario y visualizar los tipos de calendario base. Las siguientes Figuras 29, 30 y 31
corresponden a los tipos de calendario que tiene el Microsoft Project Pro.

Cambiar calendario lzboral X

Para calendario: || Standard [Calendario del proyecto) V‘l Crear calendario...

El calendario "Standard’ es un calendario base.

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:  Periodos laborables del 27 febrero 2024
febrero 2024 ~
aborable +08:00 a 12:00
DILIMIMIJIVIS +13:00 a 17:00
o laborable HEE
4 (5|6 |7 (8|9 |10
oras laborables modificadas —
. H(zps 415 e 17 Basado en:
En este calendario: 1819|2021 {22 23 22 Semana laboral predeterminada del
31 TG . calendario ‘Standard’.
{21 Dia de excepcion 25 |26 28 |20
_1 Semana laboral no predeterminada v

Excepciones  Semanas laborales

MNombre Comienzo Fin ~ Detalles...
Eliminar

Ayuda Opciones... Cancelar
Figura 29. Calendario Standard
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had

Cambiar calendario laboral

Para calendario: Crear calendario...

El calendario ‘Turno de noche’ es un

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:  Periodos laborables del 27 febrero 2024:
febrero 2024 "
Laborable » 00:00 a 03:00
. DILIM[M|J ¥ |S + 04:00 2 08:00
No laborable 11213 + 23:00 a 00:00
. 4 (516|789 |10
21 Horas laborables modificadas
L 1 (12 {13 14 15 |16 |17 et o
En este calendario: 18 [18 (2021 |22 [23 22 Semana laboral predeterminada del
31 TR . calendario ‘Turno de noche’,
31 Dia de excepeion 25 |76 28 |29
31! semana laboral no predeterminada v
Excepciones  Semanas laborales
Nombre Comienza Fin £ Detalles...
Eliminar

Ayuda Opciones... Cancelar

Figura 30. Calendario Turno de Noche

Cambiar calendario laboral X
Para calendario: Crear calendario...
El calendario ‘24 horas’ es un calendario base.
Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: Periodos laborables del 27 febrero 2024:
febrero 2024 A
Laborable = 00:00 a 00:00
DILIMM[J|V|S
Mo laborable HEE
4 (5|6 |7 (89|10
31 Horas laborables modificadas
{— ) 112131415 (18 |17 Eerh
En este calendario: 18 [1e 20121 {22 |23 |24 Semana laboral predeterminada del
31 b Diad . calendario "24 horas'.
= s 25 |26 28 |20
21! Semana laboral no predeterminada w
Excepciones  Semanas laborales
Nombre Comienzo Fin ~ Detalles...
Eliminar
v
Ayuda Opciones... Cancelar

Figura 31. Calendario 24 horas
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2) Crear calendario del proyecto

El calendario del proyecto estd a un nivel superior en relacién al calendario general. Este
calendario se configura para todas las tareas del archivo “.mpp” que se esta trabajando. Para
crear un calendario de proyecto realice los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pestafia Proyecto, y haga clic en el boton Cambiar tiempo de trabajo.
2. En la ventana emergente Cambiar calendario laboral, haga clic en el botén Crear
calendario como se observa en la Figura 32.

Cambiar calendario laboral

(EIEYIELLEL T Standard (Calendario del proyecto) ~

El calendario "5tandard’ es un calendario base.

Nombre

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:
febrero 2024 A
Laborable DIL|MIMIJI V]S
Mo laborable 23
4 /5|6 |7 |2 |9 10
31" Horas laborables modificadas —
L 111213 |14 (15 (16 17
En este calendario: 1819 |20 |21 |22 |23 24
31 o e
= Dia de excepcion 25 |25 23 |29
31! Semana laboral no predeterminada ©
Excepciones  Semanas laborales
Comienzo

Fin

—
Crear calendario...

Periodos laborables del 27 febrero 2024

+» 08:00 a 12:00
+13:00 2 17:00

Basado en:

Semana laboral predeterminada del
calendario ‘Standard’.

Ayuda

X

Detalles...

Eliminar

Cancelar

Figura 32. Crear calendario del Proyecto

3. Luego en la siguiente ventana emergente Crear nuevo calendario base, ingrese el
nombre del nuevo calendario “Programa de Capacitacion 2024”, seleccione la opcién
Hacer una copia del “Estandar”, y finalmente haga clic en el botéon Aceptar, como

se observa en la Figura 33.

Crear nuevo calendario base

C.l Crear nuevo calendario base

Mamhbre:  Programa de Capacitacion 2024

s

@ﬂacer una copia del | Standard

V| ralendario

Cancelar

Figura 33. Ingresando nombre de calendario
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El nuevo calendario debe considerar una semana laboral de 5 dias (de lunes a viernes),

con un horario de trabajo de 9:00 a.m. a 6:00 p.m., con una h

ora de refrigerio de

1:00p.m. a 2:00p.m. Para configurar ese requerimiento, ingrese a la pestafia
Semanas laborales, y haga clic en el botén “Detalles...”, como se observa en la

Figura 34.

Cambiar calendario laboral

Para talendario: ‘ Programa de Capacitacidn 2024

El calendario ‘Programa de Capac...’ es un

Haga clic en un dia para ver sus perfodos laborables:

Leyenda:
...... marzo 2024 I
Laborable »08:00 a 12:00
DILIMM|J|V |5 \ 1300 2 17:00
Mo laborable -
o Eﬂ 5|67 |89
31! Horas Iaborables modificadas —
10 (11|12 |13 [14(15 |18 i e
En este calendario: 17 e |18 20 |21 |22 |23
31 N . calendario "Programa
HOCEEIET 2425 |26 |27 |28 29 [30
31} Semana laboral no predeterminada N ©
Excepciones | 5¢manas laborales
Nombre Comienza Fin | ol
1 |[Predeterminada] NOD NOD

pdones..

Ayuda

Crear calendario...

Periodos laborables del 4 marzo 2024:

Semana laboral predeterminada del

*

de Capac.’.

Detalles...

Eliminar

Cancelar

Figura 34. Configura Calendario del Proyecto

Luego en la ventana emergente Detalles, seleccione el dia “lun

es”, y elija la opcion

Establecer dia(s) en estos periodos especificos. En |la tabla de horarios incluir

los horarios de 09:00a.m. a 01:00p.m. y de 02:00p.m. a 06:00p.

m., como se observa

en la Figura 35. Repetir estos procedimientos para los dias martes, miércoles, jueves
y viernes; luego haga clic en el botdn Aceptar. Y finalmente haga clic en el botén

Aceptar de la ventana Cambiar calendario laboral.

Detalles de '[Predeterminado]’
Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Seleccionar dias:

O Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias,

>

m O Establecer dias como periodo no labarable,

Lunes | @ Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

Martes

Migrcoles

Jyeves Desde Hasta
Viernes 1 |0%:00 13:00
sabado 2 [12:00 18:00

Cancelar

Figura 35. Configurar Periodos laborables especificos
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6. Ahora configure el 28 y 29 de marzo como dias feriados (dias no laborables) en el
nuevo calendario creado. Para ello ingrese a la pestaia Proyecto, haga clic en el boton
Cambiar tiempo de trabajo, y ubiquese en la pestafia Excepciones, como se
observa en la Figura 36.

Cambiar calendaric laboral X
Para calendario: | Programa de Capacitacidn 2024 ~ Crear calendario...
El calendario "Programa de Capac..’ s un
Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: Periodos laborables del 4 marzo 2024:
marzo 2024 A~
Laborable +09:00 a 13:00
N DlLlM M| J|V¥|S » 14:00 a 1800
No laborable s
- 3 5|6 |7 (8|9
21 Horas laborables modificadas —
. 10 (11 {1213 |14 (15 |18 Basado en:
En este calendario: 17 [18 1920 (21 |22 |23 Semana laboral predeterminada del
31 T . calendario ‘Programa de Capac..’.
= ECEEERT 24 (25 |26 27 |22 |23 [30
31! semana laboral no predeterminada 31 o

Semanas laborales

Mombre Comienzo Fin fal Detalles...
1
Eliminar

Ayuda Oprciones... Cancelar

Figura 36. Ingresando Periodos no laborables

7. En la pestafia Excepciones, ingrese el nombre “Semana Santa”, luego ingrese como
fecha de comienzo el "28 de marzo” y como fecha de fin el "29 de marzo” del 2024.
Para finalizar haga clic en el botéon Aceptar, como se observa en la Figura 37.

X

Cambiar calendaric laboral

Para calendario: | Programa de Capacitacidn 2024 v| Crear calendario...

El calendario 'Programa de Capac...’ es un

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: 28 marzo 2024 es no laborable,
Laboray marzo 2024 ~
aborable D|L|M[M[J[V]S
Mo laborable | -
3(4]|5)|e|7|8 |9
31! Horas laborables modificadas —
10 (11 (12|13 (14|15 |16 Basado en:
En este calendario: 17 |18 [19 |20 [21 [22 [22 Excepcidn ‘Semana Santa’ en el

calendario ‘Programa de Capac...’.

31 Diade excepcidn 24 |25 |76 |27 B 20

31! semana laboral no predeterminada 31 ©

Excepciones  Semanas laborales

Nombre Comienzo Fin A Detalles...
1 |Semana Santa 28/03/2024 29/03/2024
Eliminar

Ayuda Opciones.., Cancelar

Figura 37. Semana Santa configurado como periodo no laborable
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