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Tareas
< ¢Qué es una tarea? % Tareas repetitivas.
< Planificacion de tareas. % Dependencia entre tareas.
% Tipos de tareas. % Vincular tareas.
< Programacion de tareas. % Retrasos y superposiciones.
< Declaracion de tareas. % Division de tareas.
% Ingresar una tarea. % Delimitaciones.
< Informacion de la tarea. < Fecha limite.
< Organizacion de las tareas. % Calendario particular para una tarea.
< Herramientas de organizacion. < Estructura de descomposicion del
% Asignacién de duracién de las trabajo.
tareas.
% Hitos.
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¢Qué es una tarea?

L/
0’0

J
0‘0

Un proyecto es una lista de tareas.

Una tarea es un paso individual que debe ser
realizado para completar el proyecto, con una
duracion definida, un comienzo y un final.

Las tareas definen el ambito del objetivo del
proyecto.

Algunas tareas ocurren en secuencia, mientras que
otras se llevan a cabo en forma paralela con otra.

Microsoft Project 2010 usa duraciones y relaciones
entre tareas para determinar la duracion total del
proyecto.
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Planificacion de tareas

PROYECTO

% Hay dos aproximaciones posibles a la ,
planificacion de las actividades de una a - -
obra:

01.01 01.02 02.01 03.01 03.02

01.02.01 01.02.02 02.02 03.01.03

e Meétodo analitico: se trabaja desde lo
mas general a lo mas detallado.

01.02.01.01  01.02.01.02  01.02.02.01 02.03

e Método sintético: se trabaja desde lo
mas detallado a lo mas general.
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Tipos de tareas

Resumenes
- Desarrollar informe anual 22 dias? 1]
- Desarrollar componentes de 7 dias? lui
produccion de tema
Sub Tareas
Sesiones de desarrolio de temas 2 dias lu Dept. de RP/RI
Recopilar estadisticas 1 dia? mi Dept. de RP/RI
Tareas repetitivas
O - Reunion semanal 35,25 dias 0 0 0
(e Reunién semanal 1 2 horas
feq Reunion semanal 2 2 horas
Hitos
o v,
Revision final 12 horas 09/01
Carta a los accionistas 0 dias 09/01
completada
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Programacion de las tareas

< Al iniciar un proyecto, es necesario decidir si Project programara las tareas
automaticamente o manualmente.

e Automaticamente: Project 2010 programa las tareas con duracidn estimada y fechas
de acuerdo a la fecha de inicio del proyecto.

e Manualmente: Project 2010 programa las tareas sin duracion ni fechas. Se las ingresa
manualmente.

Modo de tarea ,, |Nombre de tarea + |Duracion _ Comienzo
P Inicio
:‘s Reunién preliminar 3 horas , - G;] 5 I z.».n__:_;
= Analisis de requerimientos 3 dias 51 - > - |9 =
Programar Autoprogramar Inspeccionar Mover | Modo Tarea
manualmente v ~ ¥ Y

Tareas | Nuevas tareas creadas
@ Autoprogramar

_} Las tareas nuevas se
programan automaticamente.

Prede 29 sep '13 06 oct '13 Q Programar manualmente 3_

JIVIS D]L MIXIJIVIS DlLlMIX Las tareas nuevas se B(
programan manualmente. =
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Declaracion de tareas

% Una vez definidas las tareas, las introducimos en nuestra programacion a
través del Diagrama de Gantt.

e Permite visualizar las tareas de un proyecto, sus tiempos y sus relaciones.

Nombre de -
TABLA t Duracion Fecha de fin Ljagraria.ae
j area 1 1 Recursos barras
o Nombre de tarea +~ Duracién Comienzo Fin -~ Predecesoras, Nombres de los 3 31 dic '06 {07 ene "0
recursos
0 & Preparacion del informe ¢ 42,5 dias? lun 01/01/07  mié 28/02/07
1 - Realizar planeacion inicial 6 dias? lun 01/0107 lun 08/01/07
2 Revisar archivo de proyect 1 dia? lun 01/01/07 un 01/01/07 Comité de planeacion esti Comité de planeaci
3 Confirmar cambios, si los h: 1 dia? mar 02/01/07 mar 02/01/07 2 Director financiero o cont Director financier
4 & entificar requisitos de sec 1 dia? mié 03/01/07 mié 03/01/07 3 Comité de planeacion estt Comiteé de plar
5 nfirmar las otras seccion 1 dia? jue 04/01/07 jue 04/01/07 4 Comité de planeacion esti ]Comité de p
N° de t Fecha de T
elarea |ndicador comienzo Predecesoras
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Declaracion de tareas

% Los pasos a sequir para declarar las
tareas son los siguientes:

1) Introducir los nombres de las tareas.

2) Organizar las tareas asignandoles
jerarquias.

3) Afnadir las duraciones.
4) Vincular las tareas.
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Ingresar una tarea

% Hay distintas formas de insertar una tarea:
e Escribir sobre |la Barra de entrada.
e Escribir directamente sobre la columna Nombre de la tarea.

Cancelar Confirmar
tarea tarea
\X area 2
e Nombre de tarea . |Duracién _  |11sep '11 18 sep '11
| | DILIM|X|J|[(VI|S|DILIM|X]|J|V]S
1 Tarea 1 2 dias [
Tarea 2

Tareas - Diapositiva 8
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Informacion de la tarea
< La informacion relativa a la tarea que podemos indicar en la vista

Diagrama de Gantt es bastante limitada.

\/

distintos aspectos de una actividad.

Nombre de tarea

- Revisiol

Dy
Cortar celda

=2 Copiar celda

Pegar

Pegado especial...
Desplazarse a tarea

Insertar tarea

Eliminar tarea

Asignar recursos...

Rellenar hacia abajo

Borrar contenido

Za aic 't

Informacion...

Informacion de la tarea

< En la caja de didlogo Informacion de la tarea, definimos los

il

s |
Informacion | --
=)

ropledades

_——

Porcentaje completado: | 0%

Modo de programacion:

Fechas

Comienzo: jue 11/01/07

Mostrar en escala de tiempo
Ocultar barra

| |Resumida

Ayuda i

-

v

Programada manualmente

Programada automaticamente

General Predecesoras] Recursos Avanzado| Notas] Campos pers.
Nombre: ' Acciones y decisiones del documento respecto a la mejora del sistema | Duracién: 1 dia?

Prioridad: | 500

v Fin: jue 11/01/07

= [V]Eestimada

-

Inactiva

[ Aceptar J [ Cancelar J
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Informacion adicional de una tarea

< Podemos almacenar informacion acerca de las tareas de Microsoft Project
escribiendo notas, adjuntando archivos o creando hipervinculos a
informacion relacionada en el archivo del proyecto o en otras ubicaciones.

Informacién de la tarea e I"-'-'I B (S
General| Predecesorasl Recursos| Avanzagio Notasl mpos pers.
Nombre: | Acciones y decisiones del docu a la mejora del sistema | Duracién: | 1dia? = [V|Estimada
-——] [\logas: ] -
A E== = =
Aceptar ] [ Cancelar ]
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Organizacion de las tareas

% Para una mejor administracion del proyecto resulta conveniente organizar
las tareas segun un esquema.

% Al organizar las tareas en un esquema, se crean:
e Tareas resumen.
e Sub Tareas.

% Es conveniente finalizar cada grupo de tareas con un Hito.

(3 Modo _ Nombre de tarea - Duracion _ Comienzo |06 oct 13 13 oct'13

de vis|io[LIM][xTiTv]s|olLIm]xT]
1 = ~ Inicio 3,25dias  mié 09/10/ PpR—

2 - Reunién preliminar 2 horas mié 09/10/ *3

3 = Anilisis de requerimiento: 3 dias mié 09/10/ %’

- - Revision 0 dias lun 14/10/1 ¢ 14/10
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Herramientas de organizacion

< Las herramientas de organizacion aparecen a la izquierda en la barra de
herramientas Formato.

CHIFE- IR -
Mostrar ¥  Mostrar subtareas
Sub tarea Ocultar
=  Qcultar subtareas «u—
sub tarea = —

¥ Todas las subtareas @ »

Nivel de esquema 1 1 1
o \Mostrar las

Nivel de esquema 2 subtareas Anitiar ApIicar
Nivel de esquema 3 sangria sangria

Nivel de esquema 4
Nivel de esquema 5
Nivel de esquema 6
Nivel de esquema 7
Nivel de esquema 8

Nivel de esquema 9

S
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Asignacion de duracion a las tareas

\/ \/
0‘0 0’0

<&

0

La duracion es el tiempo estimado necesario para completar la tarea.

El tiempo que tarde en realizarse una tarea depende de la capacidad de
los recursos disponibles asi como de la cantidad de los mismos.

El nimero ingresado en la duracion, indicara la cantidad de unidades,
seguido de la abreviatura de la unidad a emplear que pueden ser:

e Minutos: m
e Horas: h

e Dias: d

e Semanas: s
e Meses: ms

Duracion aproximada: si no esta seguro del tiempo que va a llevar una
cierta labor.

Duracion transcurrida: duracion que se sale del horario de trabajo
pero que no puede ser interrumpida.

Tareas - Diapositiva 13
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Hitos

% Un hito indica un objetivo que debe ser alcanzado en una de las etapas del
proyecto.

% Un hito se muestra en el diagrama de Gantt como un rombo -, con la fecha
de la tarea a su lado.

% Los hitos son puntos de referencia y se utilizan controlar el progreso del

proyecto.
o Modov Nombre de tarea o Duracion _ Comienzo :cs oct'13 [13 oct'13
de vis|io[LIM][xTs]v]s[olLImM]xT]
< - Inicio 3,25dias  mié 09/10/ E——)
2 o Reunién preliminar 2 horas mié 09/10/ 3
3 - Andlisis de requerimientos 3 dias mié 09/10/ &i
S - Revision 0 dias lun 14/10/1 ¢ 14/10

-
¢ 14/10
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Tareas repetitivas | =
P - oz | a
RN - . m— —
% Son actividades que se desarrollan a intervalos e Informacion fe| Eici6
v = v
regulares.
[V Tarea periodica...
%4 - Ejemplo !11 dias lun 01 ;# Importar tareas de Outlook...
T Ejemplo 1 1 dia lun 017077 : " T
Informacion de tarea repetitiva Y - ﬁ oo 2 1 dia mar 02/01/ @@
dlo 3 1 dia mié 03/01; ==
Nombre de tarea: Duracién: | 1d = slo 4 1 dia jue 04/014 =
Patron de repeticion slo 5 1 dia vie 05/01, =
Diario Repetircada 1 =  semanas el: slo 6 1 dia lun 08/01. =
i | | o 7 1 dia lun 08/01, o
Mensual | domingo lunes martes miércoles -
A jueves | ormia e dlo 8 1 dia lun 08/01, s
Intervalo de repeticion dlo 9 1dia mar 09/01; [
Comienzo: lun 01/01/07 v Terminar después de: - veces lead dclio onid 00D 4 — -
Q) Terminar el:  lun 15/01/07 v
Calendario para programar esta tarea
Calendario:  Ninguno v La programacion omite los calendarios de recursog
Ayuda i Aceptar ] { Cancelar ]

Tareas - Diapositiva 15
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Dependencias entre tareas

% Muchas veces, el comienzo o finalizacion de una tarea depende del
comienzo o finalizacion de otra.

< Al vincular tareas se establece una relacion de dependencia entre dos o
mas tareas.

% Los tipos de relaciones entre las tareas son:

e De fin a comienzo (FC) * De fin a fin(FF)
- ey
= =*]
e De comienzo a comienzo (CC) e De comienzo a fin (CF)
R — (-
P C—

Tareas - Diapositiva 16
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Vincular tareas

% La vinculacion de tareas debe hacerse siempre
antes que la asignacion de recursos y costes.

%+ Una vez vinculadas las tareas, los cambios
realizados en las fechas de la predecesora afectaran
a las fechas de la sucesora.

-
Informacién de la tarea v -

' Genen* Predecesoras I Recursos | Avanzado | Notas | Campos pers.

’ Nombre: | Andlisis de requerimientos

Duracion: @ 3dias
Predecesoras:
Id _Nombre de tarea |Tipo ‘Pos
2 Reuniénprelminar  Fnacomenzo(FC) iod

Estimada

~

WIFASTA

Vincular

tareas

Desvincular

tareas

Tareas - Diapositiva 17
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Retrasos y superposiciones — 4 | ==

% Las tareas pueden solaparse o retrasarse de

1 dia

manera de reflejar con mayor exactitud como B8 1 semana
va a funcionar su programacion. #5 4 semanas
- % Personalizados...
< Se puede retrasar una tarea especificando un b

@9 Partes incompletas a la fecha de estado

tiempo de posposicion o solapar tareas
especificando un tiempo de adelanto.

Adelantar tarea

% 1dia
Bd 1 semana
]
Id Nombre de tarea |Tipo |Pos | 4:semagas
18 [tarea3 |Fin 3 comienzo (FC) |-1d 28 Personalizados...
*® partes completadas a la fecha de estadc
Reprogramar tarea
) $@ Cuando los recursos estan disponibles
01 sep '13 ____|0O8sep’13 01 sep '13
plL[m[xs]v][s[p]L[M]x olLimIxT1TvTs
—— —
- —
—— BN c—
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Division de tareas

% Al perfeccionar la programacion, tal vez necesite interrumpir el trabajo
en una tarea.

% Si la programacion lo permite, puede dividir una de las tareas para que

parte del trabajo se realice antes de comenzar la otra tarea y se vuelva
a retomar cuando ésta finalice.

v

&8
S/
Dividir tarea: e— G—
Comienzo programado: mar 03/09/13
Haga clic para insertar una division en la tarea.

Tareas - Diapositiva 19
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Delimitaciones

% Las delimitaciones le permiten imponer ciertas restricciones a la forma en
que Project calculara las fechas de comienzo y de fin de las tareas.

% Los tipos de delimitaciones son:

Tipo de restriccion: No comenzar antes del E] Fecha de restriccion: ~ mié 18/09/13
e Debe comenzar el (DCE) Debe comenzar ¢l
. : Debe finalizar el G -
 Debe finalizar el (DFE) Nieess Lo antes posble — Conddonadapor €l esuerie
o Calendario: Lo mas tarde posible La programacion omite los calendario
e Lo antes posible (LAP) B e
F s No comenzar después del
¢ Lo mas tarde pOS| ble ( LMTP) Método del valor acumulad No finalizar antes del
No finalizar después del

e No comenzar antes del (NCAD)  /Mercarlatarea como hito
e No comenzar después del (NCDD)

e No finalizar antes del (NFAD)

e No finalizar después del (NFDD)

29 |E—= , E—— 2 dias

[ Esta tarea tiene una restriccion ,
30 'No comenzar antes del' en mié 3 dias
31 18/09/13.

S
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Fecha limite

< Cuando desea realizar el sequimiento de la fecha limite de una tarea

especifica pero no desea bloquear la programacion estableciendo una
delimitacion, puede fijar una fecha limite para la tarea.
\/

< Microsoft Project realiza un seguimiento de las fechas limite y muestra un
indicador si una tarea finaliza después de su fecha limite.

Fecha limite: vie 20/09/13

Indicador de Fecha limite

& = tarea 9

€ Esta tarea supera su fecha limite
el vie 20/09/13

=1{>

(—
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Calendario particular para una tarea

< Ademas del calendario general que se puede establecer, podemos
establecer calendarios particulares para cada tarea.

I 0 zal Ao ;
o \N°m°’° datares \ BOtacion \ iLjm| Informacion delatarea W W . i

= Edificio de oficinas de tres pisos (i 344 dias General| Predecesoras| Recursos Avanzado I Notas I Campos pers.
|__& Condic A . A s

Rec‘ 4 Cortar celda Nombre: | Preparar revision de formularios de documentacion o sistema Duracién: | 1dia? - |V|Estimada
Pred 53 Copiar celda Delimitar tarea
Preg (£ Pegar Fecha limite: NOD v
Preg Pegado espedial...
Obte g Rellenar hada abajo Tipo de restriccion: Lo antes posible ¥ Fecha de restriccion: NOD v
Pre

— g Borrar contenido

\= Pres M Fuente Tipo de tarea: Unidades fijas v | {] Condicionada por el esfuerzo

= Obten
p | = Inf e e Calendario: Ninguno Ii La programacion omite los calendarios de recursos
res - e
Cddigo EDT: :

Preq .o | Notas de tareas... 24 horas
Q s s . Mé del val I .
Preg <y Publicar asignaciones nuevas y modificadas. .. ¥fnclo.detVator: Adlmuig] Estindar
Preg ; Turno de noche
Z? Solicitar informe de progreso... Marcar la tarea como hjjo
Pres R
Pre &, Hipervinaulo... f
|
Ayuda [ Aceptar ] [ Cancelar

Diferentes calendarios a aplicar.
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Estructura de descomposicion del trabajo

% Puede crear una mascara personalizada que utilizara Microsoft Project
para asignar los codigos EDT correspondientes a las tareas dependiendo
de su lugar en la jerarquia del esquema del proyecto.

e Proyecto - EDT

=
Definicién de codigo EDT en 'Proyecto?2’ @

Vista previa del cédigo: (Proy2-1A

Prefijo del cédigo del proyecto: | Proy2 -

EDT - Nombre de tarea - Duraci
Méascara de codigo (exduido el prefijo):
1 |Proy2-1 = Inicio 21dia| |  |Maylsculas (ordenadas) , -
— — Nivel Secuenda Longitud Separador

2  Proy2-1A Reunidn preliminar 2 horg 180 NGaneros (ordenados) Cualuieral.

3  Proy2-1.B Analisis de requerimientos 3 dias 2 |Mayusculas (ordenadas) v Cualquiera .

4 Proy2-1.C Revision 0 dias [
5

V| Generar cddigo EDT para la nueva tarea
V] verificar exdusividad de los nuevos cddigos EDT ]

acepter ] [ cancelr | |
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