Sesiéon No. 1

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

(2

Microsoft

Estructura Detallada de
Trabajo

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Microsoft Office Project 2016




Sesiéon No. 1

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Creacion de Tareas

Un proyecto se divide en fases que

representan entregables, las cuales son
desarrolladas por tareas del proyecto.

Estas tareas, a su vez, pueden estar
compuestas por subtareas.

Una vez que haya desarrollado su EDT
(Estructura de Desglose del Trabajo) puede
digitarla en Project.
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Creacion de Tareas

.

Utilice la tabla de entrada de la vista Diagrama de Gantt
para digitar las tareas.

Digite los nombres de las fases y las tareas a partir de la
primer linea libre en la columna “Nombre de tarea”.

- /
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Creacion de Tareas
Digite las fases y tareas incluidas en la
siguiente imagen:
Modo
O - Mombre de tarea ~ Duracién -~ Comienzo - Fin -

0 = -Condominio Primavera 1 dia? 5/4/2015  5/4/2015

'.1? ”’:’ 'T':::all -1

3 2 Tarea 1-2

4 2 Tarea 1-3

5 A Fase 2

6 # Tarea2-1

7 A Tarea 2-2

8 # Tarea 2 -3

7
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D Creacion de Subtareas

La Estructura de Desglose del Trabajo (EDT)
tiene una estructura o esquema Fase\Tareas
que no se ve reflejado aun en Project.

Modo
O de . nNombre detarea + Duracién -
0 - <Condominio Primavera 5 dias
1 - ‘Fase 1 5 dias
2 - Tareal-1 5 dias
3 - Tarea 1-2 2 dias
4 - Tareal-3 3 dias
5 - “Fase 2 3 dias
6 - Tarea 2 -1 2 dias
7 - Tarea2 -2 3 dias
8 - Tarea 2 -3 2 dias
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Creacion de Subtareas

Para crear este esquema, donde se definen las
subtareas correspondientes a cada fase, se
utiliza el concepto de sangria.

Las tareas que forman parte de una fase son
seleccionadas y se les aplica una sangria.

Si queremos revertir el proceso, se seleccionan
las tareas y se anula la sangria.
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Creacion de Subtareas

Para definir subtareas utilizamos los siguientes
botones, ubicados en TAREA | Programacion

-3 Aplicar sangria Convierte la tarea en una
subtarea de la tarea que le antecede

= Anular sangria Elimina la sangria de la tarea
©  seleccionada
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Creacion de Subtareas

Seleccione las tareas indicadas en la siguiente
imagen y apliqueles la sangria. Practique,
ademds, la anulacidn de sangria.

Meodo
0 d ~ Nombre de tarea + Duracién ~ Comienze ~ Fin -
o I <Condominio Primavera  5dias?  5/4/2015 5/8/2015
1 - Fase 1 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
2 = Tarea1-1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
3 nd Tarea1-2 2 dias 5/4/2015  5/5/2015
4 = Tarea1l-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
5 d Fase 2 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
6 = Tarea2-1 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
7 d Tarea2-2 3 dias 5/4/2015  5/6/2015
8 = Tarea2-3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015

7

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Creacion de Subtareas

Resultados esperados:

may 3 '15 may

Nombre de tarea ~ D i6n v Comi ~ Fin 2(3,4,5,6|7/8|9|10
0  -Condominio Primavera 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
1 |-Fase1 5dias____5/4/2015 __ 5/8/2015 | @
2 Tareal-1 S dias 5/4/2015 5/8/2015 L
3 Tareal-2 @ 2 dias 5/4/2015 5/5/2015 —
4 Tareal-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015 =
5 - Fase 2 3 dias 5/4/2015 5I§12015 1 I @
6 Tarea2-1 2 dias 5/4/2015  5/5/2015 —
7 Tarea 2 -2 @ 3 dias 5/4/2015 5/6/2015 —
8 Tarea 2 -3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015 =
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Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:

El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tareas tipo fase (1):

oA del bre d igngul '

»* Antes del nombre de tarea aparece un tridngulo negro, que si es
presionado con el ratén se convierte en un tridngulo blanco y se
ocultan las subtareas.

Los datos de las tareas se ponen en negrita.

La barra azul que representa la tarea en el Diagrama de Gantt es
sustituido por una barra que cubre sus subtareas.

KD
£

7
0.0
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Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:
El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tareas a las que se les aplico la sangria(2):

«* Al valor del nombre de la tarea se le aplica una sangria.

<+ La tarea queda con una dependencia con respecto a la tarea
superior inmediata.
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D Tareas de Edicion

<> Eliminar una tarea

@ nombre de tarea - Dur! Eliminar tarea
+Condeminio Primavera Sdic  Desactivar tarea
‘Fase 1

0
1 5dia 4 pogramar manusimente
. 2 Tareal-1 5 dia
Seleccione la tarea a ; Tarea1-2 2aig > Aeopregm
. . ) 4 Tareal-3 3 dig ¥ Asignar recursos,.
ellmlna,; selecclone el 5 ‘Fase 2 3 dia Rellenar hacia abajo
/ . o Tarea2-1 2dia o contenido
boton derecho del ratény | Torea2-2 I
., =ra . V. & Tarea 2 -3 2 dia
la opcion “Eliminar tarea”. 9 O -Reuniones de Seguimiento 0.5¢ | Mot de taeas.
10 Reuniones de Seguimiento 1 4 ho "% Agregar a escals de tiempo
K j 11 Fin del Proyecto 1dia @ Hipervinculo.
12 || Tarea a eliminar [tdia| . psazev1s  spapzuis
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Tareas de Edicion
< Mover una tarea

Seleccione la tarea a mover y mantenga presionado el
botodn izquierdo del ratdn, mueva el cursor y posicione
la linea gris en el lugar deseado y suelte el boton

izquierdo.
2 Tareal-1 5 dias 5/4/2015
3 Tarea1-2 | 2 dias 5/4/2015
4 Tareal-3 3 dias 5/4/2015
5 “Fase 2 3 dias 5/4/2015
6 Iatea2al 2.dias 5/4/2015. %
7 L Tares 72 3dtas—S/472015—
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Tareas de Edicion
<> Insertar y Ocultar una Columna

N

Para insertar una columna: Seleccione FORMATO |
Columnas | Insertar columna y seleccionela en la lista
desplegada.

Para ocultar una columna: seleccione la columna
con un clic en el nombre de la misma, dé clic derecho
\ y luego “Ocultar columna”. /
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Tareas de Edicion
<> Modlificar el formato de los valores en las
columnas tipo fecha.

Como...

Seleccione ARCHIVO | Opciones | General |
Vista del proyecto y para el pardmetro
“Formato de fecha” seleccione el formato
deseado.
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Identificacion de Tareas del Proyecto

En el proceso de planeacidon y creacion de la
Estructura de Desglose del Trabajo (EDT),
obtenemos:

v'La relacion entregables (fases), tareas vy
subtareas (representado por el esquema
del proyecto)

v'Hitos del proyecto
v'Tareas periddicas del proyecto
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D Creacion de Tareas Periodicas

Son tareas que se repiten con un cierto patron.
Ej.: Reuniones de sequimiento.

Como...

Posicidnese en la linea donde desea insertar la tarea.
Seleccione TAREA | Insertar | Tarea | Tarea periddica... y
realice la configuracion correspondiente de la tarea.
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Creacion de Tareas Periodicas
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Configure la siguiente tarea periddica:

TAREA

Informacion de tarea repetitiva

+
" Resumen

FD =

Patrén de repeticién

Nombre de tares:  Reuniones de Seguimiento

. semanas el:

» Hite ) Diario Repetir cada 1
N Informacidn =i @ Semanal
@ Entrega i pensual | domingo [ lupes
) Uljueves  ¥Iviemes
tm Tarea ) anual

"0 Tarea periédica...

I- Intervalo de repeticién

Comienzo:  5/4/2015

Calendario para programar esta tarea

Calendario:  Ninguno

Cmartes  [miercaled
IIsahado

@ Terminar el:

Terminar después de: |

Duracién:  4h

o veces

5/8/2015 -

La programacién emite los calendarios de recursos
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Creacion de Tareas Periodicas

Resultados esperados:

may 3 '15
Li] Nombre de tarea ~ Duracién ~ Comienzo « Fin vl 3|45 | & 7|8 |'9
0 <Condominio Primavera 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
1 <Fase 1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015 4
2 Tareal-1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015 =
3 Tarea1-2 2 dias 5/4/2015  5/5/2015 —
4 Tareal-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015 —
5 “Fase 2 4.5 dias 5/4/2015 5/8/2015 |
6 Tarea2-1 2 dias 5/4/2015 5/5/2015 =
7 Tarea2-2 3 dias 5/4/2015  5/6/2015 =
8 Tarea 2 -3 2 dias 5‘4‘2015 5‘5‘2015 |
9 Reuniones de 0.5 dias 5/8/2015 5/8/2015 (=]
Seguimiento
10 Reuniones de 4 horas 5/8/2015 5/8/2015 (8]
Seguimiento 1

10
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