Sesiéon No. 1

Microsoft

Calendarizacion de
Proyectos

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Administracion de Calendarios
Microsoft Office Project 2016




Sesiéon No. 1

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

D Calendarios para Proyectos

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

Usted puede definir y personalizar
calendarios para:

v'Su proyecto

v'Sus recursos

v'Sus tareas
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D 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.
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D Administracion de Calendarios

Para administrar los calendarios en Project,
seleccione PROYECTO | Propiedades |
Cambiar tiempo de trabajo.

ST

= ] B
Vinculos entre EDT |Cambiar tiempo
proyectos - de trabajo

Propiedades
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Administracion de Calendarios

. : L —— |
Se despliega la B e =
ventana  “Cambiar =~ T es
calendario laboral”. e % S5
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<> Crear o Copiar un Calendario

Como...

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

Cambiar calendario laboral — — jecne & emate ™ w00 “

| Para calendario:  Estandar (Calendario del proyecto) v

l Crear calendario... J
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Crear o Copiar un Calendario

Crear nuevo calendario base

Nombre: | Calendario Mi_Proyecto @

rear nuevo calendario base

lacer una copia del :alendario
@ O e

Seleccione la opcion “Crear...” 0o “Hacer una copia...”.
Siva a hacer una copia, seleccione el calendario base.
Digite el nombre del nuevo calendario.

Presione el botdn Aceptar.

MW=
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v
Personalizar un Calend

En la ventana “Cambiar calendario laboral”
se puede personalizar el calendario,
colocando el horario de trabajo y el horario
no habil.

[Camiser calendatio laboral 1
Sura caercaricc - e M Proyecto
1 oo Coendario Mo o5

STTTETe
| Mo orste 335 1718
10 111 (12 (13 14

31 byoras laborables modsficadas.

31 o do swcopeion 2425 |26 27 |28 |29

i
=]
REEEEE
.
I’
i
£

21 somans lavea o precktorminada | (31

Excepaones Semanas Mbores

[tee Comsenzs
i
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Personalizar un Calendario

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

Cambiar calendario laboral

Para calendario: | Calendario Mi_Proyecto

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

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

Para calendario:  Calendario Mi_Proyecto

| | No laborable 3 a]s (6|7

31 Horas labarables modificadas 10(11 1213141516

En este calendario. 1718|1920 21|22 |23

31/ pia de excepeien 4125126 27 |28 |29 Sy

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Personalizar un Cale

En el calendario se muestra grdficamente la
configuracion de cada dia. Cuando se

selecciona un dia en particular, Project
muestra a la derecha la informacion

|Cambiar calendario laboral

laboral. T .

31 o ge excepaion

31| somana aboral o prodeterminada | | |31
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Personalizar un Cale

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

NERERRERN

™ omon [Lmn | o
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Personalizar un Cale

Excepciones

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

Excepciones |Semanas !aborales;j

I Nombre Comienzo Fin | ~ | Detalles...
[Feriado_1Enero ‘

1/1/1984 112/31/2149

—rresta.Navicad - 120182015 i12718/2015 Eliminar
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Personalizar un Calendario
Excepciones

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

Excepciones | Semanas laborales

i Fin I 23 ‘
l | [Feriado_1Enero {'1/1984 12/31/2149
TSt Naviaaa

—Monspo1s  [Lnspos ’ Eliminar

Detalles... ‘
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Personalizar un Calendario
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 afo, 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
madximo permitido por Project 2013.
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Personalizar un Calendario

Ejemplo 1: Feriado del 1 de enero

Detalles de Feriado_1Enero’ e
Resultados esperados: | R e —

31 1a [ No boratie

Enestec| | Perfodos laborables:

| E=—

Ale| T

i

I
i
: mi%

Intervato de repeticion
S — S L

[ermanar 123172149 -
Ayuda \ Aceptar | Cancelar
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Personalizar un Calendario
Excepciones

Ejemplo 2: Fiesta de Navidad
Condiciones:

La fiesta de navidad se realizara el 18 de diciembre
del 2015 y la empresa concedid libre después de
mediodia, por lo que el periodo de 8 a.m. a 12 m. es
laborable. No hay patrdn 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

Resultados esperados:

Personalizar un Calendario

Detalles de 'Fiesta Navidad'

Establecer los periodos laborables de estas excepciones

No laborable
ey

w |

200 PM

=i

sde
AM

i

AN

i
i

H

Ll

wal

1

Intervalo de repeticion

Comienzo:| 12/18/2015 ~ | @ Terminar después de:

Terminar et

L e |

Aceptar

i

Cancelar
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Excepciones — Ejemplos

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

calendario laboral”.

Para que los
cambios se guarden,
se debe seleccionar
el botdn Aceptar.

Personalizar un Calendario

|Cambiar calendario lsboral l v 3
ara calendoria:  Cakendaro M1 Proect Groar calondario., |
£ catondario Calendario M Pro. o3 un
Leyenda: Haga cic
T S&s
Laborable 112|345 + K00 AM a 1200 PM
|| Notsbonatie &7 s |90z
31| oras lsborables modificadas 13 1415|161, ""‘:"‘ g
En este cakndari: 20121(22(2324 (25|26 calendario Calendario Mi_Pro.,
3;1 D% de excepeion 27(28(29(3031
31 Semana laboral no predeterminada
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Personalizar un Calendario

Semanas laborales

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

Leyenda: Haga clic en un dia para yer sus periodos laborables: /#”Periodos laborables del mayo 4
mayo 2015 A
CHNT

Laborable

[ Nolabonabie 3[+]s|e|7|8]9 "

31 oras laborables modificadas 10(11(12(13 (14 (15 |16

En este calendario: 17(18(19(20(21 22|23

31 i3 do excepcion 2425)|26|27|28|29 |30

31 Somana laboral no predeterminada | |31

‘Excepciones| Semonas laborales
Lot | Comienz

L 2 Dgtalles...
1| [Predeterminadel JInoo NOD L

s
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Personalizar un Calendario
Semanas laborales - Predeterminado

Al seleccionar la semana laboral
“Predeterminado” y el botdon “Detalles”, se puede
personalizar de acuerdo al horario requerido.

Em:epciunesl Semanas laborales |

[ ICumienzo | Fin |‘ | Detalles... |
| 3 Peseminado |Inoo INOD ‘
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Personalizar un Calendario

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

dia(s) en estos periodos..” y se colocan los periodos laborables
correspondientes. [ s oesiese modort] ———

~| Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Utilizar los periodos del proyecto par
Establecer dias como perfodo no laborable,
| ® Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos: |

Desde _|Hasta |
1 [800AM _[12:00 PM

2 1:00PM 500 PM

1T

e e
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Personalizar un Calendario
Semanas laborales - Predeterminado

Si es necesario, se seleccionan los dias que van a ser ‘no
laborables’ y se marca la opcion “Establecer dias como periodo no

7 5
laborable.”. Detalles de ‘Predeterminadol & % 18 1L ——

Establecer el perfodo laborable para esta semana laboral
Seleccionar dias Utilizar los perfodos predeterminados del proyecto para estos dias.

Al finalizar, boringo | Esabecer s como peiodo o aborti |

4 ;mﬁ Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
. lartes
seleccionar e

el boton Aceptar.
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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 afio.
_! N laborable

3L oras boraies modifcadss 13[14]15|16|17|18[19

‘Semana laboral 'Cierre de fin
ano' en el calendario
‘Calendario Mi_Pro._.".

En este calendario:

E:S 1 Dia de excepcion

21l
31 | Semana laboral no predeterminada

BxcepcionedSemanas laborales

[ INombre [comienza Fin |- e
1_[Predeterminado NOD. NOD
2_[Cierre de fin de ano [1272472015 132016 | | claar ‘

v
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Personalizar un Calendario

Semanas laborales — Cierre de Fin de Afo

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

(Excepciones. S*™ Detalles de 'Cierre de fin de afio" (=]

Nombre | Establecer el periodo laborable para esta semana laboral
1 ([Predeten

A / ﬁn a / iZ a r, (Gierre de fi|  seleccionar dias: Utilizar periodos de semana laboral predeterminada para estos dias.
| . | @ Establecer dias como periodo no laborable. |

seleccionar Establecer dia(s) en estos periados laborables especificos:

el botdn Aceptar.

Desde |Hasta |

__

e

i

| Awuda |
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Personalizar un Calendario
Semanas laborales — Ejemplos

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

Para calendario: ~ Caledario MI_Proyecto (Calendario del proyecto)

i calendario ‘Calendario Mi_Pro.." o5 un calendario base.

Para que los cambios | e T N
se guarden en el | e g
. 31 iocas laborables modificadas 13[14 1516
calendario, se debe | ... il
seleccionar el boton | e
31| semana laboral no predeterminada [
Aceptar.

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

0 Definir Configuracion del Calendario

Es un requisito fundamental revisar y configurar las opciones del
Calendario. Estos pardmetros son INDEPENDIENTES de Ia
configuracion que se haya hecho en el calendario del proyecto, pero
tienen efectos en la programacion del proyecto.

Como ...

Seleccione Archivo | Opciones |

Programacion | Opciones de calendario para
este proyecto.

15
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Definir Configuracion del Calendario

Los parametros predeterminados son:

Jornada laboral: 8 (horas laborales diarias)
* Semanalaboral: 40 (jornada laboral * dias hdbiles)

Dias por mes: 20 (dias habiles * 4)

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Definir Configuracion del Calendario

Recuerde

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

5 a 105 taress cusndo se escribe una fecha de
pecificar una hora. Si cambia esta configuracién,

coincidir con el calendario del proyecto
el comando Cambiar tiempo de trabsjo de ls ficha Proyecto
o

16
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D Asignar el Calendario al Proyecto

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

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Asignar el Calendario al Proyecto

Como...
Seleccione Proyecto | Propiedades | Informacion J

del Proyecto, sustituya el pardmetro del campo
Calendario y seleccione el boton Aceptar.

Informacién del proyecto 'Proyecto ConstruyendoMiFuturo® = = -
L Fecha de comienzo: 5/25/2015 ~  Fecha actual: 5/25/2015
Fecha de fin: 11/16/2014 ~ Fecha de estado: NOD v
P
F Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto i I Calendario: Calendario Mi_Proyecto ] (
L,

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad:

Campos personalizados de empresa

Departamento:

17
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D Actualizar Calendario en Escala Temporal

Como...

Posicionese en la escala del calendario, en el
Diagrama de Gantt, dé clic derecho y
seleccione “Escala temporal ...”.

may 24 15 may 3115 jun7°1s
DLMX J0 S0 sy 1 v \
[[3 Escala temporal...

Q Zoom..
[E} Cambiar tiempo de trabajo...

Mostrar u ocultar estilos de barra *

7
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Actualizar Calendario en Escala Temporal

Como...

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

Escalatemporal © « e .o « ¥ADIWE I eE S e

Nivel superior| Nivel intermedio| Nivel mlemrl Periodo no laborable)

Opciones de formato

Dibujar:  Detras de las barras de tareas Colar:
Delante de las barras de tareas

No dibujar Calendario:  Estandar
24 horas

Vista previa
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D Asignar un Calendario a las Tareas

Por defecto las tareas utilizan el horario laboral
definido para el proyecto.

Algunas tareas podrian requerir el uso de un
horario laboral diferente. Para ellas se configura
un calendario especial (o se usa uno de los
calendarios base predefinidos de Project) y se
asigna a las tareas.

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Asignar un Calendario a las Tareas

Como...

Dé doble clic sobre la tarea, seleccione la cejilla
“Avanzado” en la ventana “Informacion de la
tarea” y seleccione el calendario en las opciones
brindadas para el parametro “Calendario”.
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Asignar un Calendario a las Tareas

Informacién de la tarea

General| Predecesoras| R«ursosl Avanzadol Notas | Campos pers|

Nombre: Implementacion del Sistema

Delimitar tarea

Fecha limite: NOD

Tipo de restriccion: Lo antes posible

~  Fecha de restriccion: | NOD

Tipa de tarea: Unidades fijas Condicionada por el esfuerzo
Icalenduin: Ninguno La programacion omite los calendarios de recurs
Cédigo EDT: Ninguno
24 horas
Método del valor acumuld Calendario Mi_ Proyecto
Estandar

I Marcar la tarea como hit}

Algunos de los campos anteriores no son editables porque la tarea estd programada manualmente.

e

Duracion: 6horas | ['lEstimada

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

/P I O_j eCt Microsoft
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