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PRESENTACION Y OBJETIVOS

El presente libro se ha disefiado con el objetivo de facilitar el comienzo del
uso del programa Microsoft Project 2013, para la ayuda en la direccion de
proyectos asi como para revisar los conceptos basicos existentes en la gestion y
ejecucion de estos; desde qué es un proyecto hasta la descripcion de las principales
partes y fases del mismo, usando como ayuda las herramientas informaticas como
es el caso de Microsoft Project 2013.

La herramienta informatica seleccionada es, como ya se ha comentado,
Microsoft Project, en su version mas reciente y actual, la 2013. La incorporacion de
la cinta de opciones (0 menus en cinta), ha supuesto un importante cambio de
aspecto en la interfaz de usuario, similar a la que se produjo con los programas de
MS Office 2007 Access, Excel, Power Point y Word. La nueva agrupacion de
comandos estd disefada para facilitar el trabajo de los usuarios. No obstante, lleva
un cierto tiempo familiarizarse con la nueva disposicion de los mismos. En esta
nueva version de Project 2013 se incluye ademds un nuevo flujo de trabajo
orientado a la creacion y gestion rapida de proyectos, ademds de facilitar la
generacion de informes visuales de gran calidad y que pueden ser facilmente
usados

en otras aplicaciones. Se orienta ademas al trabajo colaborativo y al uso masivo de
las nuevas tecnologias de trabajo en la nube y la colaboracion multiusuario.

Finalmente, los autores esperan que el libro sea del agrado del lector y le
permita iniciarse en este interesante mundo de la gestion de proyectos con la ayuda
de herramientas informaticas.
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Los objetivos perseguidos con el libro se desglosan en:

e =N

©

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Definir los objetivos de un proyecto.

Comprender los conceptos y términos de gestion de proyectos.
Abrir y cerrar un archivo de proyecto.

Cambiar de vista y desplazarse por el plan de un proyecto.
Ajustar la escala temporal del Diagrama de Gantt.

Visualizar las vistas e informes preliminares e imprimirlos.
Introducir la informacion inicial del proyecto.

Introducir tareas, duraciones y datos.

Insertar y desplazar tareas en la lista de tareas.

. Crear una tarea de resumen.

Aplicar sangria a tareas.

Ocultar y mostrar subtareas en el esquema.
Vincular y desvincular tareas.

Cambiar las dependencias entre tareas.
Especificar tiempos de posposicion y adelanto.
Crear una lista de recursos.

Asignar recursos a tareas.

Introducir informacion detallada de recursos.
Asignar costes a recursos y tareas.

Cambiar el periodo laborable y no laborable en el calendario estandar y
en el calendario de recursos.

Asignar calendarios base distintos a los recursos.

Cambiar la configuracién del tipo de tarea para controlar como afectan
los recursos a la asignacion de tarea.

Aplicar un perfil de trabajo predeterminado para cambiar la distribucion
de valores del trabajo.



© RA-MA

PRESENTACION Y OBJETIVOS 19

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Personalizar el perfil de trabajo de una asignacion de recursos.

Ver cargas de trabajos de recursos.

Localizar sobreasignaciones de recursos.

Usar la redistribucion automatica para resolver sobreasignaciones.
Resolver de forma manual las sobreasignaciones de recursos.

Usar restricciones para establecer limitaciones de fechas para las tareas.
Establecer una linea base de la programacion del proyecto.

Conocer las nuevas opciones de exportacion y elaboracion de informes.






Capitulo 1

MICROSOFT PROJECT 2013

Microsoft Project 2013 supone una nueva version de la herramienta de
gestion de proyectos de Microsoft, referencia en este campo de trabajo. Se basa en
el entorno Windows y ademas posee capacidad de integracion con el nuevo sistema
operativo Windows 8. Supone la version nimero 11 de una de las aplicaciones de
proyectos mas utilizadas en todo el mundo y que se ha convertido en una referencia
en todo tipo de entornos que abarcan desde desarrollo de sistemas de informacion
hasta construccion. Se puede conseguir la version de prueba en:
http.//technet.microsoft.com/es-es/evalcenter /hh973401.aspx.

Esta aplicacion, representa un nuevo hito para la oferta de productos de
administracion de proyectos de Microsoft Corporation, al integrar la solucion con
la nueva interfaz "Metro" en la que se basa Windows 8. La cantidad total de
instalaciones de Microsoft Project, que supera los 15 millones de usuarios en todo
el mundo, incluye una gran variedad de tipos, que van desde aquellos que lo
utilizan para un uso general hasta los administradores de proyectos profesionales.

Microsoft Project 2013 es el resultado de grandes esfuerzos realizados en
investigacion y desarrollo para abarcar la mayor diversidad de clientes con el fin de
proporcionar una gran cantidad de caracteristicas, una mayor potencia y mejoras
adicionales. Microsoft Project 2013 proporciona a los usuarios que utilizan el
programa de forma general la flexibilidad necesaria para planificar y realizar el
seguimiento de los proyectos de forma conjunta y obtener asi los resultados
requeridos por su empresa. Es la herramienta para planificacion que toda
organizacion necesita.
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1.1 FAMILIA DE PRODUCTOS PROJECT 2013

Microsoft Project Standard 2013, Microsoft Project Professional 2013 y
Microsoft Project Server 2013 pueden usarse para construir tres soluciones
diferentes de gestion de proyecto para usted y su organizacion. La solucion para
grandes corporaciones (version Server) permite optimizar el uso de recursos
compartidos y administrarlos de forma eficaz y eficiente. Ademas de esta familia,
ya existente en la version 2010, se ha lanzado una novedad basada en las
soluciones "en la nube", Microsoft Project Pro para Office 365.

Solucion para usuario autonomo

Como una aplicacidon auténoma, Microsoft Project Standard 2013 incluye
un conjunto amplio de caracteristicas para apoyar los aspectos fundamentales de la
gestion de proyectos, incluyendo la programacion de tareas, la gestion de recursos,
el seguimiento y la generacion de informes. Permite utilizar funciones flexibles
para ponerse en marcha rapidamente y a ser mas eficaz y productivo. Una de las
principales novedades, es que permite crear facilmente informes modernos para
medir el progreso y comunicar eficazmente los detalles del proyecto al equipo y a
las partes interesadas.

Solucion para equipo de trabajo

Microsoft Project Professional 2013 proporciona a las organizaciones una
soluciéon de equipo de trabajo que permite a todos los miembros de un equipo de
proyecto, asi como a todos los involucrados, el acceso y colaboracion sobre la
informacion de proyecto. Microsoft Project Professional 2013 incorpora nuevas
formas de administrar eficazmente sus proyectos importantes. Permite aprovechar
las nuevas funciones de colaboracion para iniciar y terminar rapidamente proyectos
con la posibilidad de usar Office 365 o SharePoint, lo que permite trabajar desde
practicamente cualquier lugar. Permite la comunicacion de manera instantinea
gracias a la integracion de Lync 2013 llamando o escribiendo mensajes
instantaneos a los miembros del equipo desde Project Professional. Estas nuevas
funcionalidades de comunicacidon e integracion con Office permiten satisfacer
necesidades especificas de la empresa en ese ambito.

Solucion para empresa

Para una solucién de gestion de proyectos empresarial, una organizacion
precisarda Microsoft Project Professional 2013 y Microsoft Project Server 2013,
pudiendo optar ademas al uso de la version online de Project. Mediante las nuevas
funcionalidades de estos productos, una compafia puede administrar, inspeccionar
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y analizar la cartera de proyectos completa de la organizacion, que usando codigos
particularizados, asegurard la consistencia de los datos introducidos y los informes
generados, asi como también permitird administrar recursos desde un conjunto
centralizado de los mismos.

Solucion en la nube: Microsoft Project / Project Pro
integrado en Office 365

Office 365 constituye la nueva solucion ofimatica de Microsoft Online,
basada en un acceso a las herramientas sin necesidad de que estén instaladas en el
equipo. El acceso se realiza via web y permite, ademas de esta flexibilidad,
garantizar que se trabaja con las ultimas versiones del programa, optimizar el uso
de la herramienta y realizar un pago por uso. Existe la posibilidad de optar por la
herramienta Microsoft Project o por la version Project Pro. Microsoft Project Pro
para Office 365 proporciona la ultima version de Project Professional como una
suscripcion a través de Office 365. Su software se mantiene actualizado
automaticamente (con opciones de directivas personalizables por cada usuario) y
los usuarios que necesitan desplazarse pueden trabajar desde el equipo que
prefieran, transmitiendo por secuencias el cliente de escritorio completo con
Project a peticion. Permite simplificar las implementaciones, obtener provecho de
las opciones flexibles y disfrutar de la integracién con otros productos de Office
365 como Lync y SharePoint.

Microsoft Project 2013. Metas en el disefio

Los nuevos aspectos incluidos en Microsoft Project 2013 buscan tres metas
principales:
e Gestion intuitiva de proyectos:
= Instrucciones interactivas de gestion de proyectos.

= Integracion facil.

e Accesibilidad y colaboracion:
= Centralizacion.
= Comunicaciones automatizadas.

= Colaboracion.

e Plataforma de gestion de proyectos.
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Ademads de estas metas orientadas a la mejora del proceso se han integrado
multiples novedades de trabajo que permiten optimizar la presentacion de
resultados, la elaboracion de informes y el trabajo colaborativo.

Comparacion de ediciones de Microsoft Project 2013

Microsoft Project Standard 2013, estd disefiado para los administradores
que no necesitan colaborar con otros para crear proyectos o seleccionar recursos.

Microsoft Project Professional 2013, esta disefiado para jefes de proyecto y
de recursos que trabajan en colaboracion con otros profesionales, dentro de la
empresa, y necesitan compartir programaciones y recursos mediante su conexion a
Microsoft Server 2013.

Microsoft Project Server 2013, estd disefiado para los que no necesiten
todas las funciones del cliente de escritorio, como ejecutivos, integrantes de un
equipo y administradores; ademas, también proporciona acceso al servidor.

Microsoft Project Pro Office 365, esta disefiado para trabajar en un entorno
variable en el que el Gnico requisito para acceder a la herramienta es disponer de
acceso a internet. Permite la integracion total con resto del paquete Office 365 y la
integracion con soluciones de comunicacidon en tiempo real para los miembros del
equipo.

e  Microsoft Project Standard 2013

Microsoft Project Standard 2013 ofrece unas solidas herramientas de
administracién de proyectos con la dosis adecuada de funcionalidad,
potencial y flexibilidad.

Se utilizara Microsoft Project Standard 2013 para administrar los
proyectos con mayor eficacia y eficiencia. Se mantendrd informado, se
controlara el trabajo del proyecto, la programaciéon y las finanzas.
Ademas, se mantendra la sintonia entre los equipos de proyecto, al
tiempo que aumenta la productividad gracias a la integracién con los
conocidos programas del sistema Microsoft Office, las eficaces opciones
de elaboracion de informes asi como una planificacion asistida,
asistentes y plantillas. Permite una eficaz exportacion e importacion de
informacion con el resto de herramientas del paquete ofimatico,
permitiendo optimizar el uso y la gestion por parte de todo el equipo
integrado en la gestion del proyecto.
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Microsoft Project Standard 2013, esta disefiado para usuarios que no
requieren una coordinacion o colaboracion basadas en Web que
aproveche las ventajas de proyectos y recursos compartidos de una base
de datos central.

Microsoft Project Professional 2013

Microsoft Project Professional 2013, ofrece unas solidas funciones de
administracion de proyectos orientadas a un uso profesional. Podra
mantenerse informado, controlar el trabajo del proyecto, la
programacion y las finanzas de los proyectos, y mantener la sintonia
entre los equipos de proyecto. Ademas, puede aumentar la productividad
gracias a la integracion con los conocidos programas del sistema
Microsoft Office, las eficaces opciones de elaboracion de informes, asi
como una planificacion asistida, asistentes y plantillas.

Microsoft Project Professional 2013, se puede utilizar como una
solucion de usuario UGnica o conectarse con Microsoft Project Server
2013 para funciones de administracion de proyectos empresariales.
También existe la posibilidad de integrar su uso con herramientas de
comunicaciéon como Lync y Sharepoint.

Microsoft Project Server 2013

Microsoft Project Professional 2013, incluye el cliente Project Web App
(PWA), que ofrece a los usuarios una interfaz Web simple para obtener
acceso a una serie de funciones de Microsoft Project 2013.

Microsoft Server 2013 es una solucion local flexible para la
administracion de las carteras de proyectos (PPM) y el trabajo diario.
Los miembros del equipo, los participantes del proyecto y los
responsables de la toma de decisiones empresariales pueden empezar a
trabajar rapidamente, asignar prioridades a las inversiones de carteras de
proyectos 'y proporcionar el valor empresarial previsto desde
practicamente cualquier lugar. Requiere SharePoint 2013, una
herramienta que se ha de adquirir por separado.

Con Microsoft Office Project Web Access, los usuarios pueden ver,
analizar e informar sobre la informacion del proyecto, incluidos partes
de horas, asi como crear propuestas de proyectos y planes de actividades.

Las funciones de Microsoft Office Project Web Access se pueden
habilitar o inhibir segiin la funcioén y el nivel de autorizacion de un
usuario. También incluye la interfaz de usuario administrativo.
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La Tabla 1.1 mostrada a continuacioén resume las principales caracteristicas
y novedades de la version Project Server 2013.

Puesta en marcha

Project permite que la organizacion inicie rapidamente los
proyectos, asigne prioridades a las inversiones de carteras de
proyectos y proporcione resultados con el valor empresarial
previsto.

Acceso desde
cualquier lugar

Permite ser productivo desde practicamente
dispositivo y en practicamente cualquier lugar.

cualquier

Administracion del
trabajo

Hace posible administrar facilmente el trabajo en equipo y
colaborar sin la estructura de un proyecto, pero con visibilidad
en el trabajo para fines de planeacion y elaboracion de
informes.

Administracion de la
demanda

Se puede obtener visibilidad en proyectos, en actividades
operativas y en el trabajo diario simplificando el inicio y el
avance de los proyectos aplicando directivas de cumplimiento
y control adecuadas.

Analisis y seleccion de
carteras

Se pueden identificar, seleccionar y proporcionar eficazmente
carteras de proyectos adecuadas a la estrategia empresarial de
la organizacion, maximizando la rentabilidad de la inversion.

Administracion de
recursos

Proporciona resultados con los empleados de los que se
dispone permitiendo hacer planes para el futuro con objeto de
administrar el superavit y el déficit en un horizonte de
planeacion.

Administracion de

Facilita entregar puntualmente su proyecto con un mapa de la

programaciones estructura de ejecucion y entrega para supervisar el progreso y
administrar los cambios.

Administracion Facilita la adopcion de procesos de administracion financiera y

financiera la realizacion eficaz un seguimiento del rendimiento de los

costes para asegurarse de que se respeta el presupuesto y de
que la cartera produce los beneficios previstos.

Administracion de
horas y tareas

Enfoque comlin y centralizado para registrar el tiempo y
administrar las tareas.

Colaboracion

Refuerza la colaboracion del equipo y mejora el éxito del
proyecto con funciones de redes sociales para empresas,
comunicacion sencilla con mensajeria instantanea, sitios del
equipo y otros servicios de colaboracion faciles de usar.

Administracion de
problemas y riesgos

Hace posible prevenir, identificar y reducir los posibles riesgos
y problemas empresariales o relacionados con los proyectos.
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Informes e inteligencia
empresarial

Orientado a la recopilacion y clasificacion de informacion con
el objeto de entender y tomar decisiones sobre los datos del
proyecto. Se incluyen herramientas de inteligencia empresarial
(BI) para proporcionar visibilidad y ayuda en la toma de
decisiones con objeto de administrar proyectos, programas y
carteras de manera proactiva.

Administracion de
programas

Ayuda a proporcionar los beneficios previstos en todo el
programa y de los proyectos en desarrollo subyacentes con la
ventaja adicional de establecer y wusar técnicas que
proporcionan una estructura de inicio y seleccion de
programas.

Gobierno

Se facilita la creacion de forma sencilla de flujos de trabajo en
Visio y SharePoint Designer sin necesidad de cddigo para
normalizar el avance o el rechazo de los proyectos, y mejorar
el gobierno y el control.

Capacidad de
ampliacion

Permite instalar aplicaciones de la tienda de SharePoint para
satisfacer sus necesidades empresariales, escriba facilmente
aplicaciones personalizadas e intégrelas con los sistemas de la
empresa.

Integracion de Active
Directory

Permite administrar las credenciales y permisos de los
usuarios.

Administracion

Facil de usar y controlar; se pueden agregar y quitar usuarios
en cuestion de minutos y usar PowerShell para crear scripts
personalizados y automatizar los procesos.

Soporte técnico

Planes de soporte técnico telefonico ininterrumpido para
problemas complejos de TI. El soporte de la comunidad de
Microsoft proporciona respuestas en linea, recursos de
procedimientos y contactos con otros clientes de Project.

Ecosistema de socios
de administracion de
proyectos y carteras

La solucion PPM de Microsoft esta respaldada por cientos de
socios de Microsoft que han obtenido la competencia PPM,
han superado examenes en la materia y han realizado
numerosas implementaciones en mas de 80 paises de todo el
mundo.

Tabla 1.1. Caracteristicas de Project Server 2013

e  Microsoft Project / Project Pro Online 2013 para Office 365

Microsoft Project Online, es una solucion flexible para la administracion
de las carteras de proyectos (PPM) y el trabajo diario. Proporcionado a
través de Office 365, Project Online permite a las organizaciones
empezar a trabajar rapidamente, asignar prioridades a las inversiones de
carteras de proyectos y proporcionar el valor empresarial previsto, desde
practicamente cualquier lugar y cualquier dispositivo.
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Microsoft Project Pro para Office 365, proporciona la ultima version de
Project Professional como una suscripcion a través de Office 365. El
software se mantiene actualizado automaticamente de modo que los
usuarios que necesitan desplazarse pueden trabajar desde el equipo que
prefieran transmitiendo por secuencias el cliente de escritorio completo
con Project a peticion.

La Tabla 1.2 mostrada a continuacioén resume las principales caracteristicas
y novedades de la version Project Online 2013.

Posee un nuevo entorno
de TI simplificado

Permite familiarizarse rapidamente con la ultima tecnologia y
estandares de la industria separando la funcionalidad de la
administracion de carteras de proyectos de la funcionalidad
de TIL.

Integracion de Active
Directory.

Facilita la administracion de las credenciales y permisos de
los usuarios.

Confiabilidad

Se ofrece un tiempo de actividad del 99,9% con una garantia
financiera lider en el sector.

Seguridad

Seguridad en el tratamiento de datos; tratamiento exhaustivo
de la privacidad.

Administracion

Fécil de usar y controlar. Se pueden agregar y quitar usuarios
en cuestion de minutos. Permite el uso de la herramienta
PowerShell para crear scripts personalizados y automatizar
los procesos.

Actualizaciones

Actualizaciéon del servicio periddicamente con nuevas
caracteristicas y funciones.

Soporte técnico

Planes de soporte técnico telefénico ininterrumpido para
problemas complejos de TI. Ademas se ofrece el soporte de la
comunidad de Microsoft que proporciona respuestas en linea,
recursos de procedimientos y contactos con otros clientes de
Office 365.

Puesta en marcha

Project permite que la organizacién inicie rapidamente los
proyectos, asigne prioridades a las inversiones de carteras de
proyectos y proporcione resultados con el valor empresarial
previsto.

Acceso desde cualquier
lugar

Permite ser productivo desde practicamente cualquier
dispositivo y en practicamente cualquier lugar.

Administracion del
trabajo

Hace posible que se administre facilmente el trabajo en
equipo y colabore sin la estructura de un proyecto pero con
visibilidad en el trabajo para fines de planeacion y
elaboracion de informes.
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Administracion de la
demanda

Permite obtener visibilidad en proyectos, en actividades
operativas y en el trabajo diario. Simplifica el inicio y el
avance de los proyectos aplicando directivas de cumplimiento
y control adecuadas.

Analisis y seleccion de
carteras

Hace posible identificar, seleccionar y proporcionar
eficazmente carteras de proyectos adecuadas a la estrategia
empresarial de su organizacion y maximizar la rentabilidad
de la inversion.

Administracion de
recursos

Permite proporcionar resultados con los empleados de los que
dispone ahora su organizacion y hacer planes para el futuro
con objeto de administrar el superavit y el déficit en un
horizonte de planeacion.

Administracion de

Permite lograr la entrega puntual del proyecto con un mapa

programaciones de la estructura de ejecucion y la entrega para supervisar el
progreso asi como administrar los cambios.

Administracion Facilita la adopcion de procesos de administracion financiera

financiera y realizar eficazmente un seguimiento del rendimiento de los

costes para asegurarse de que se respeta el presupuesto y de
que la cartera produce los beneficios previstos.

Administracion de
horas y tareas

Orientado a utilizar un enfoque comun y centralizado para
registrar el tiempo y administrar las tareas.

Colaboracion

Permite reforzar la colaboracion del equipo y mejorar el éxito
del proyecto con funciones de redes sociales para empresas,
comunicacion sencilla con mensajeria instantanea, sitios del
equipo y otros servicios de colaboracion faciles de usar.

Administracion de
problemas y riesgos

Facilita la prevencion, identificacion y reduccion de los
posibles riesgos y problemas empresariales o relacionados
con los proyectos.

Informes e inteligencia
empresarial

Hace posible recopilar, clasificar, entender y tomar decisiones
sobre los datos del proyecto y utilizar la inteligencia
empresarial (BI) para proporcionar visibilidad y ayuda en la
toma de decisiones con objeto de administrar proyectos,
programas y carteras de manera proactiva.

Administracion de

Proporciona los beneficios previstos de todo el programa y de

programas los proyectos en desarrollo subyacentes con la ventaja
adicional de establecer y usar técnicas que proporcionan una
estructura de inicio y seleccion de programas.

Gobierno Se pueden crear facilmente flujos de trabajo en Visio y

SharePoint Designer sin necesidad de codigo para normalizar
el avance o el rechazo de los proyectos, y mejorar el gobierno
y el control.
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Capacidad de Permite instalar aplicaciones de la tienda de SharePoint para

ampliacion satisfacer sus necesidades empresariales, escribir facilmente
aplicaciones personalizadas e integrarlas con los sistemas de
la empresa.

Ecosistema de socios de | La solucion PPM de Microsoft esta respaldada por cientos de

administracion de socios de Microsoft que han obtenido la competencia PPM,

proyectos y carteras han superado examenes en la materia y han realizado
numerosas implementaciones en mas de 80 paises de todo el
mundo.

Tabla 1.2. Caracteristicas de Project Online 2013

1.2 CARACTERISTICAS RELEVANTES

Integracion con Office y su interfaz

La version de Project 2013 incorpora todos los cambios de disefio que se
llevaron a cabo en Office desde la edicion 2007 y que se incorpord a Project en la
version 2010.

e En la version 2010 se incorpord la cinta de opciones, sustituyendo los
clasicos menus y barras de herramientas. La apariencia de la interfaz de
usuario es similar al resto de aplicaciones Microsoft Office 2013
(Figura 1.1). Esta cinta de opciones se puede contraer:

B HE © s HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT
Ules Vel TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA FORMATO
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido.., ”
=" X ‘ogramacion ~
I ... B Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
SEERD || LR - Personalizar la cinta de opciones,
de Gantt ~ N & = = P
Ver Por Contraer la cinta de opciones
Medo Nom
0 de v Nombre de tarea v Duracion « Costo v recur

Figura 1.1. Apariencia de la interfaz de usuario con la cinta de opciones, contraida o sin contraer

e Project contempla la funcionalidad de "arrastrar y soltar" en las
columnas; con esto se puede arrastrar cualquier columna a otra posicion
en la tabla.

e La opcidon Nuevo, de la ficha Archivo, muestra las plantillas disponibles.
En Project 2013 se incluye una novedad llamada Introduccion Rapida,
que mejora las plantillas de anteriores versiones; igualmente, la opcion
Reciente muestra los archivos abiertos recientemente.
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Smart Tags

Project usa Smart Tags para explicar céalculos y restricciones de
planificacién y asesorar sobre las posibles vias alternativas (Figura 1.2).

=3 Analisis 20 dias lun Director d
i < Integracion 45 dias lun 1
L% - | Montaie nlanta nilot, |15 dias lun
o izE| ES‘G tarea tiene una res:triccio_n’ Enta piloto & dias lun
= No comenzar antes del en mig
£ 17/11/10. ia del Sistema 50 dias mar
o = . 3
=] § Esta tarea tiene recursos 521 dias mar,
Fa sobreasignados. Haga clic con el &, 160 dias man
botdn secundario para ver -
opciones. 73 dias mar
=3 Potencia 80 dias vie |

Figura 1.2. Etiquetas inteligentes (Smart Tags)

Estos indicadores (Smart Tags) aparecen en las vistas Diagrama de Gantt,
Hoja de... y Uso de... (Figura 1.3).

Uso mas facil de las funcionalidades y ajuste de tareas

e La tecla DEL ya no borra una fila entera, solo borra la celda
seleccionada. En caso de pulsar la tecla DEL con el nombre de una tarea
o recurso seleccionado, aparecera una pregunta indicando si se desea
borrar tinicamente el nombre o toda la tarea.

e Se puede ajustar de una forma sencilla el alto de las celdas y otras
caracteristicas de formato (Figura 1.3).

e La cabecera de las celdas se puede ajustar manualmente y permite el
corte (wrap) del texto incluido (Figura 1.4).

Meodo
© de .| Nombrede tarea v Duracién «
r., Tarea base 4 dias .
I Tgﬁ Tarea Unidades fijas’Cond. Esf’Mismo Rec 2 dias
3 | ¥ - Tarea Unidades fijas/Cond. Esf/Distinto Rec 2 dias
4 |y - Tarea Unidades fijas/No Cond. EsfMismo Rec 2 dias

Figura 1.3. Ajuste sencillo de altura de celdas

e Se agregar cualquier informacion de interés para las tareas y el proyecto
junto a las barras de Gantt, por ejemplo duraciones de tareas, costes etc.
Se puede colocar encima, debajo o dentro de la tarea.
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27 12/4 12/11
Nombre de tarea o M X J VS DL MXJ ¥V SDLMZX
1 Disenar la valla Disenar la valla
2| Cavar hoyos 1 Cavar hoyos
3 Construir la valla Construir la valla
4 Pintar la valla I?"lntar lavalla

Figura 1.4. Funcionalidad mejorada para informacion de tareas en Project 2013

e Se ha mejorado la seleccion de la Escala temporal del desplegable Dias,
en el grupo Zoom de la ficha Vista, o también haciendo doble clic en la
propia escala (Figura 1.5).

e Se pueden crear nuevas escalas de tiempo que puede ser muy util cuando
se necesite mostrar un panorama general de un proyecto. Es una
instantanea de aspecto profesional de las tareas clave y los hitos que
resulta perfecta para cualquier reunion de estado y que puede incluirse
en una diapositiva de PowerPoint o un documento de Word o enviarse
por correo (Figura 1.6). La opcién se encuentra dentro de Vista,
seleccionando posteriormente Escala de tiempo.

Y Filtro: [Sinfittro] - | [11] Dias El
HE Agrupar por: E[Sin grupao] 'l Horas

75 Resaltar: [Sin resaltar] ~ | Escala temporal: Q

Datas Das de trimestre -
Dias
ljuniﬂ Semanas

unidad Fase 3; plan para Periodos de diez dias o
Lun 4/6/12 - Lun 2/7) Meses 13/
= | Trimestres -
jov 25, 12 Dec 23,12 1 Semestres 13
LT (M F TS5 ades B

HEscala ternporal...

Escala temporal en
diagrama de Gantt

Figura 1.5. Escalas de tiempo
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‘abril Imaya

Comienzo [peforma completa local

Jue13/03114 | 16 1303714 - 1un 2107214
NUEVA SEDE FLORESRAPIDAS
Jue 13/03/14 - lun 21/07/14
Desarrollo del “Proyecto de acondicionamiento™  Albaiileria
mié 09/04/14 - mar 29/04/14 mié 30/04/14 - vie 27/06/14
Fontaneria
mié 30/04/14 - lun 14/07/14

ESCALA DE TIEMPO

Figura 1.6. Nuevas escalas de tiempo Project 2013 para vision general del proyecto

Calendarios personalizados

Se pueden modificar todos los calendarios disponibles en el cuadro de
didlogo Cambiar calendario laboral accesible desde la opcion Cambiar tiempo de
trabajo, en el grupo Propiedades, de la ficha Proyecto.

Se permite igualmente acceder de forma opcional a la definicion de
calendarios adicionales, a través de los siguientes pasos:

e Definicion de las horas laborables generales del proyecto.
e Definicion de la semana laboral.

e Establecimiento de dias festivos y dias libres.

e Finalizacion del establecimiento de calendario adicional.

Ademas se pueden establecer diferentes opciones para mejorar la
programacion del proyecto logrando planificaciones mas realistas y con menores
desviaciones. Esto incluye la opcion de incluir programaciones de trabajo que no
son del proyecto (tales como revision diaria del correo electronico por parte de los
trabajadores) o usar una plantilla de informacidon global de la empresa, funcion
disponible en la version Project Server 2013.

Lineas de base multiples

Esta utilidad de Microsoft Project 2013 permite almacenar todos los
campos de la linea base hasta un total de 11 veces en un proyecto, lo que facilita
poder llevar a cabo un seguimiento frecuente del proyecto. El acceso a la opcion de
establecer linea base se lleva a cabo haciendo clic en Proyecto, Establecer linea
base (Figura 1.7).
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[0
=N 55
L

Establecer Mower
linea base r proyecto
||T|__|="" Establecer linea base...

Eﬁ Borrar linea base

Figura 1.7. Establecicimiento de linea base en Project 2013

Existe también la posibilidad de guardar un plan provisional de manera que
se pueda cambiar de una linea base a otra, o bien, poder copiar datos de cualquier
linea base o plan previsto existente en otro plan provisional. No es necesario
realizar ningiin guardado adicional ya que cuando guarde un proyecto la linea base
se guardara con é€l.

1.3 CARACTERISTICAS ADICIONALES DE PROJECT
2013

Facilidad para mantener organizados los proyectos

Permite planear y administrar facilmente los proyectos con controles
intuitivos y herramientas de equipo flexibles que ayudan a su organizacion y a
proporcionar el valor empresarial previsto.

e Focalizacion de aspectos clave. Orientado a que el programador se
pueda centrar rapidamente en las cuestiones importantes, seleccionar las
acciones que deben realizarse y acceder con fluidez a las funciones con
una experiencia visual mejorada.

e Multiples plantillas. Permite aprovechar las Uultimas plantillas de
Project en Office.com dentro de Project para empezar a trabajar
rapidamente.

e Organizacion mejorada de archivos. Mantiene al responsable
organizado con acceso instantaneo a la ubicacion y los archivos recientes
desde Backstage.
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Orientacion a la eficacia y la gestion de prioridades

Se establece una interfaz de gestion del proyecto buscando la eficacia y la
busqueda de prioridades agrupando el trabajo diario, las tareas del proyecto, los
detalles importantes y los plazos de entrega en una interfaz contextual visualmente
atractiva.

e Control de proyectos. Permite mantener el control de los planes del
proyecto independientemente de su tamafio.

e Informes mejorados. Se incluyen completas herramientas de
elaboracion de informes listas para usar y proporcionadas en una interfaz
familiar, similar a la de Office, que ayudan a medir rapida y facilmente
el progreso y la asignacion de recursos.

e Mejora de informacion en Diagrama de Gantt. Con la trayectoria de
tareas resaltada en el Diagrama de Gantt, se puede saber de forma mas
clara como confluyen las tareas y se pueden identificar las que son
esenciales para el éxito del proyecto.

o Interfaz de usuario contextual. Orientado a que el usuario se centre en
las cuestiones mas importantes con una interfaz de usuario contextual
que permite organizar las tareas, vincularlas y crear escalas de tiempo

Administracion desde cualquier lugar

Las nuevas soluciones basadas en herramientas "en la nube" permiten
administrar los proyectos desde cualquier lugar y compartir informacion.

e Facilidad para compartir estados de proyecto. Se puede compartir el
ultimo estado, las conversiones y la escala de tiempo de los proyectos a
través de un sitio del proyecto dedicado con integracion mejorada entre
Project y Office 365 (o SharePoint).

e Creacion de sitios de proyecto. Se facilita la creacién de un sitio de
proyecto con unos cuantos clics para compartir rdpidamente los detalles
del proyecto con el equipo y permitir que todos los miembros estén
conectados y organizados.
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Seguimiento e informes mejorados de proyectos

e Nueva escala de tiempo. La vista Escala de tiempo de proyecto ayuda a
visualizar el proyecto y permite realizar presentaciones muy visuales que
se pueden orientar a multiples publicos tal como miembros del equipo,
directivos etc.

e Compartir informacion. Facilita compartir informacion de forma
sencilla entre diferentes miembros del equipo.

e Informes. El nuevo formato de informes listos para usar, tal como los
informes de Evolucion o Informacion general de recursos permite tener
una vision rapida y visual del estado del proyecto. Se pueden ademas
crear informes propios con una interfaz familiar similar a la de Excel,
para medir rapidamente el progreso.

o Copiar y pegar entre aplicaciones Office. En esta nueva version 2013
es posible copiar y pegar facilmente desde Project a aplicaciones de
Office como Word y PowerPoint sin perder fidelidad ni la capacidad de
realizar cambios en las etiquetas y los estilos.

Analisis de cambios y efectos

e Nuevo organizador de equipo. El nuevo Organizador de equipo
permite ver y corregir problemas potenciales antes de que afecten al
calendario.

e Analisis de tareas inactivas. Se pueden configurar tareas como
inactivas para analizar qué efecto tienen sobre la planificacion del
proyecto.

Tienda de Office

e Nueva tienda de Office. La nueva Tienda de Office proporciona
aplicaciones para Office que amplian la funcionalidad de Project al
permitir solucionar problemas que no se encuentran contemplados en la
herramienta original.

e Aplicaciones en Office.com. Las aplicaciones existentes en Office.com
se pueden distribuir segun diferentes opciones e incorporarse a un
catalogo de aplicaciones corporativo.
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Kit de desarrollo de Software. Se puede aprovechar la arquitectura de
aplicaciones robusta con un kit de desarrollo de software (SDK) que se
puede usar para la creacion de programas personalizados.

Orientacion a la colaboracion diaria

Integracion con resto de herramientas. Project 2013 se integra para
funcionar perfectamente con Office, Office 365, SharePoint y Lync para
proporcionar un completo sistema de administracion de proyectos
basado en la colaboracion.

Facilidad de copia de informacién. La informacion se puede copiar
facilmente en aplicaciones de Office como PowerPoint o correo
electronico. Los planes y detalles importantes se pueden guardar en
Office 365 y SharePoint.

Sincronizacion de tareas. La sincronizacion de la lista de tareas entre
Project y Office 365 o SharePoint es mejor, se ha optimizado. Es
sencillo acceder a informacion del proyecto por parte de todo el equipo y
enviar facilmente los cambios desde practicamente cualquier lugar.

Comunicacion en tiempo real integrada

Integracion con Lync. Los miembros del equipo estan disponibles para
mantener una conversacion o recibir un mensaje instantdneo con Lync
pudiendo participar de forma directa en la planificacion.

Mensajes instantaneos. Se integra el envio de mensajes instantaneos
para iniciar conversaciones en tiempo real y empezar a compartir
espacios de reunion directamente desde el proyecto con la integracion de
Lync Online entre Project y Office 365.

Sincronizacion de listas SharePoint. La integraciéon permite
proporcionar informacion del proyecto y realizar un seguimiento eficaz
del estado asi como recibir los cambios desde practicamente cualquier
lugar mediante la sincronizacion de listas mejorada entre SharePoint y
Project.
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Soluciones de Project 2013 para Administracion de proyectos
y para Administracion de cartera de proyectos

La nueva gama de soluciones Project 2013 se orientan a la eleccion del
paquete que mejor se ajuste a las necesidades de dos perfiles diferenciados de
responsables de proyectos: administradores de proyectos o administradores de
cartera de proyectos. En la Tabla 1.3 se muestra la matriz de decision y las
prestaciones incluidas en las diferentes versiones de Project 2013 para la
administracion de proyectos. En la Tabla 1.4 se muestran las diferentes
prestaciones y caracteristicas de las versiones de Project desde un enfoque de
administraciéon de la cartera de proyectos. En el caso de administracion de
proyectos la herramienta recomendada es Project Professional 2013 y en el caso de
administracion de proyectos la herramienta recomendada es Project Pro para Office
365.

Project
Project Project Pro
Standard | Professional | para
2013 2013 Office
365
Inicio rapido de proyectos: analisis rapido de
proyectos con la experiencia visual mejorada y , . )
una gran variedad de nuevas plantillas de SI SI SI

proyecto.

Seguimiento de proyectos: deteccion de rutas de
tareas criticas y resolucion de los posibles SI SI SI
problemas de programacion.

Informes: creacion sencilla de informes visuales.
Posibilidad de compartir rapidamente el progreso

: ) e si si si
con informes listos para wusar facilmente
personalizables.
Tienda Office: ampliacion de la funcionalidad S si Si

estandar con aplicaciones flexibles.

Administraciéon sencilla de recursos (¥):
creacion visual de la combinacion correcta de - SI SI
recursos con la técnica de arrastrar y colocar.

Llamadas y mensajes instantineos a los
miembros del equipo desde Project (*): facilita
la colaboracién con la funcién de uso compartido - Si Si
de archivos y pantalla en tiempo real a través de
la integracion con Lync.
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Colaboracion con otras personas desde
practicamente cualquier lugar (**): permite
permanecer conectado con el equipo de trabajo y
sus proyectos dondequiera que esté trabajando.

Si

Si

Ampliacion de  funcionalidad:  permite
aprovechar la eficacia de la administracion
unificada de proyectos y carteras (**%*).

Si

Si

Actualizacion continua: las actualizaciones del
servicio mantienen al responsable de proyectos
siempre al tanto de actualizaciones sencillas para
disponer siempre de la tltima version de Project.

Si

Acceso desde cualquier sitio: acceso desde
cualquier lugar con Project a peticion. Se permite
la transmision por secuencias del completo cliente
de escritorio de Project a casi cualquier equipo a
través de los servicios de Office 365.

Si

(*) Requiere Microsoft Lync Online o Microsoft Lync 2013 (se venden por separado).
(**) Requiere SharePoint Online o SharePoint 2013, Project Online o Project Server 2013

(todos ellos se venden por separado).

(***) Requiere Project Online o Project Server 2013 (se venden por separado).

Tabla 1.3. Prestaciones para administracion de proyectos

Project | Project Server
Project | Pro para | 2013 y Project
Online Office Professional
365 2013
Solucién en linea flexible: suscripcion a planes
en linea flexibles que satisfagan las necesidades Si Si )
de administracion de carteras de proyectos y del
trabajo.
Simplificacién de la informatica: permite que
el equipo de trabajo se familiarice rapidamente
con la ultima tecnologia y los estandares de la Si si )
industria separando la funcionalidad de la
administracion de carteras de proyectos de la
funcionalidad de TI.
Puesta rapida en marcha: orientado a
centrarse en lo que mas le interesa agrupando
facilmente el trabajo diario, las tareas del Si Si Si
proyecto, los detalles importantes y los plazos
de entrega.
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Realizacién de actividades desde plataformas
multidispositivo: permite la administracion de
carteras de proyectos y de trabajo a
practicamente cualquier dispositivo.

Si

Si

Si

Administracion eficaz de recursos: mejora de
la asignacion de recursos y de la toma de
decisiones consultando el trabajo diario y los
proyectos puntuales en listas de tareas de
SharePoint.

Si

Si

Si

Refuerzo de la colaboracion diaria: integra la
nueva funcionalidad de las redes sociales para
facilitar el debate, el uso compartido de la
informacion y la capacidad del equipo de
realizar su trabajo.

si

Si

Si

Comunicacién eficaz: permite mejorar la
comunicacion del equipo con la integracion de
Lync, SharePoint y Exchange.

Si

Si

Si

Decision basada en datos: obtencién de
informacién mas completa, orientacion a la
toma de mejores decisiones con los paneles de
resumen y los informes de autoservicio de
Excel.

Si

Si

Si

Aplicaciones de la Tienda Office o la Tienda
SharePoint: ampliacion y personalizacion de
Project con aplicaciones que satisfagan sus
necesidades empresariales

Si

Si

Si

Inclusion de todas las caracteristicas de
Project Pro para Office 365 o Project
Professional 2013 (*)

Si

Si

(*) Project Professional 2013 se vende por separado.

Tabla 1.4. Prestaciones para administracion de cartera de proyectos




