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Material Imprimible

Curso Microsoft Project

Uno de los aspectos fundamentales de la organizacion del tiempo en Project es la
nocién de calendario (vea el apartado: Introducciéon - Gestionar el tiempo a través de los
calendarios). Comencemos por el calendario del proyecto. Recordemos que,

de manera predeterminada, este calendario indica los periodos laborables para todos
los recursos que se asignen al proyecto. No esperemos mas y descubramoslo.

De manera predeterminada, Microsoft Project asigna el calendario Estandar como
calendario del proyecto. Para la version espanola de Project, los dias laborables de este
calendario van de lunes a viernes y las horas laborables son las siguientes: 9:00-13:00 y
15:00-19:00, lo que hace un total de 8 horas al diay de 40 horas a la semana (estos
valores vienen predeterminados en la categoria Calendario del cuadro de didlogo
Opciones de Project (pestaria Archivo - Opciones - Programacion). No se cuenta con

los dias de vacaciones ni los dias no laborables.

Cada calendario comienza el 1de enero de 1984 y finaliza el 31 de diciembre de 2049.
Haga clic en la pestarfa Proyecto y, a continuacion, en el botéon Cambiar tiempo de
trabajo del grupo Propiedades.

Tenga en cuenta que la opcién Calendario en |a lista de la herramienta Calendario
(pestafa Vista - grupo Vistas de tareas) muestra solamente las tareas en el calendario

y, por lo tanto, no permite modificar el tiempo.

Project incluye varios calendarios base diferentes, de forma predeterminada:
e Estandar: de 8:00 a 17:00 horas, con una pausa de una hora para comer a las
12:00.
e 24 horas: de 12:00 a 12:00, todos los dias.

e Turno de noche:de 1l p.m.a8a. m, con undescansode una horaalas3a.m.
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Si estos calendarios no funcionan correctamente, puede ajustarlos para su
proyecto o crear un nuevo calendario base que otros usuarios también puedan
usar.

Si cambid la configuracion del calendario, pero la programacion del recurso no

cambié como esperaba, vea Solucion de problemas a continuacion.

Haga clic en Proyecto > Propiedades > Cambiar calendario laboral.

Informe Proyecto Ver Eguipo Formato

CER - o

Informadian Campos  Vinculos entre 'WEBS | Camibiar ti
idel proyecto personalizados  proyectos - de trabajo

Propiedades

Haga clic en Crear nuevo calendario.

*

_ ~ Crear nuevo calendanio. .. Lg

Asighe un nombre al nuevo calendario, seleccione Crear nuevo calendario base

y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Crear nuevo calendario base

Mombre: | Custro 10 horas dizs

Crear nuevo calendarnio base

O_Hanerunampla de| Estindar “| calendaro

Haga clic en |la pestana Semanas laborales y, a continuacién, haga clic en

Detalles.
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https://support.microsoft.com/es-es/office/configurar-los-días-y-horas-de-trabajo-generales-de-un-proyecto-c4587751-2b88-449d-87e5-d3312d16771d
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-nuevo-calendario-base-674cb99d-f2b0-4e85-b07e-84105d540dcb#troubleshoot

Excepciones SEmanas laborables

Mombre Inicio
[Fredeterminado] Mo disp

| Inicio | Finalizacion | ) Detalles... N
Mo disponible i i

Mo disponible
Elirninar
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Nota: ;Qué ocurre con los dias festivos? Use |la pestafa Excepciones para agregar

dias festivos a la programacion.

5.

Seleccione los dias en los que quiera cambiar los periodos laborables y, después,

elija si quiere que sea periodo laborable o no laborable.

Detalles de “[predeterminadal]’
Establecer el tiempo de trabajo para esta semana laboral

Seleccionar dias: () Use los periodos predeterminados

g\;tﬂblecer dias como periodo no |
Damingo
M stablecer dias en estos periodos |

Si elige Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos, use |a

columna De y Hasta para establecer los periodos laborables de los dias

seleccionados.

rionar dias: () Use los periodos predeterminades del proy
() Establecer dias como periodo no laborable
(@) Establecer dias en estos pericdos laborable

JDE A

7:00 11:00
2 |12:00 16:00 I|

Haga clic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Cambiar calendario

laboral y, después, vuelva a hacer clic en Aceptar.

Para que el nuevo calendario base esté disponible para otros proyectos, guarde el

proyecto como plantilla para que esta programacion de trabajo esté disponible para

cada proyecto nuevo creado con esa plantilla. Si usa Project con Project Web App,
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poéngase en contacto con el administrador para solicitar cambios en los calendarios

base para toda la organizacion.

Opciones de configuraciéon
Configurar los dias y horas de trabajo generales de un proyecto
Al crear un proyecto, se usa el calendario base predeterminado para programar trabajo.
Puede ser una semana laboral tipica de lunes a viernes de 8:00 a 17:00, o bien puede ser
otro horario que se adapte mejor al trabajo de su organizacion.
Si el proyecto tiene periodos laborables que estan fuera del horario predeterminado,
puede:
¢ Ajustar los periodos laborables del calendario del proyecto para adaptarlos a
sus necesidades.
O BIEN
¢ Cambiar a un calendario base distinto (24 horas o turno de noche, por

ejemplo).

Ajustar los periodos laborables de un proyecto
Si la programacion laboral normal del proyecto no se corresponde con ninguno de los
calendarios base disponibles, puede cambiar los dias y horas laborables del proyecto

para programar el trabajo correctamente.

Sugerencia: ;Usan otros proyectos una programacion similar? Para que sus
compaferos de trabajo puedan ahorrar algo de tiempo, cree la programacion del
proyecto como un nuevo calendario base.

1. Haga clic en Proyecto > Propiedades > Cambiar calendario laboral.

Informe Ver Equipo

oE £ @l B

Informadian Campos  Vinculos entre WES C.arrt:ia't'ﬂ'n%
del proyecto personalizados  proyectos - de trabajo

Propiedades

Nota: ¢ Project 2007 ? Haga clic en Herramientas > Cambiar calendario laboral.
2. Cuando tenga seleccionado el calendario marcado como (calendario del
proyecto) en la lista Para calendario, haga clic en la pestafia Semanas laborales

y, después, haga clic en Detalles.

http://capacitarte.org 4



C'apacil:arte
_—

Para calendario:

Cambiar calendario laboral

Estandar [Calendario del proyecta)

El calendario 'Estandar es un calendario base,

Excepciones | 38manas laborales

Ly
Mombre Comienzo
[Predeterminado] MNOD

Comienzo Fin DE’EE”ES---I}

MOD MOD

Eliminar

Nota: Use la pestana Excepciones para agregar dias festivos a su programacion.

3. Seleccione los dias en los que quiera cambiar los periodos laborables y, después,

elija si quiere que sea periodo laborable o no laborable.

Seleccionar dias:

Duminin g\é

Detalles de "[predeterminada]’

CI Use los periodos predeterminados

Establecer el tiempo de trabajo para esta semana laboral

stablecer dias como periodo no |

stablecer dias en estos periodos |

4. Sielige Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos, use |a

columna De y Hasta para establecer los periodos laborables de los dias

seleccionados.

rionar dias: () Use los periodos predeterminades del proy
() Establecer dias como periode no laborable

(®) Establecer dias en estos periodos laborable

De A
1 |7:00 17:00
2 |12:00 16:00

5. Hagaclic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Cambiar calendario

laboral y, después, vuelva a hacer clic en Aceptar.
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Sugerencia: ¢ Necesita realizar un cambio en los dias u horas laborables en mitad de

un proyecto? Antes de hacer clic en Detalles, asigne un nombre a cada periodo de
tiempo en la pestafia Semanas laborales y agregue las fechas de inicio y finalizacion.
Seleccione el primer periodo de tiempo donde quiera establecer los detalles y, después,

repita el proceso para el siguiente periodo de tiempo.

Excepciones  5emanas laborables

| Mombre [[yTCaTs]

1 |[Predeterminado] Me disponible
2 ISEguridad en el sitio 15/6/2016

Usar un calendario base distinto para la programacién de proyectos

Si ya existe otro calendario base asignado a cémo quiere que se programe el trabajo en
el proyecto, puede cambiar esto facilmente en el cuadro de didlogo Informacién del
proyecto. En Project se incluyen varios calendarios bases de forma predeterminada y,
ademas, es posible que la organizaciéon tenga otros calendarios base agregados por un
administrador para capturar otras programaciones comunes.

1. Haga clic en Proyecto > Propiedades > Informacién del proyecto.

Crear un informe Proyecto Formato

[ \:I * S8 E’L‘

Informacion  Campos  Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo
del proyecto personalizados  proyectos = de trabajo

Propiedades

Nota: ¢ Project 2007 ? Haga clic en Proyecto > Informacién del proyecto.
2. Enlalista de calendarios, elija el calendario que quiere usar para programar

trabajoy, después, haga clic en Aceptar.

X
| | Fechaactual | Mie, 4/5/16 v]
Fecha del estacc:| Mo disponible e |
EI Calendaria: Estandar |v
N 24 haras
Prioridad: Tumo de noche
Estandar *
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Las tareasy los recursos pueden usar sus propios calendarios, ademas de este

calendario del proyecto.

Excepciones

Agregar un dia festivo para el calendario del proyecto

Project no incluye dias festivos preestablecidos, pero puede agregarlos a cualquier

calendario para asegurarse de que el trabajo no esta programado en dias en los que su

organizacién no funciona.

1. Haga clic en Proyecto > Propiedades > Cambiar calendario laboral.

Proyecto Ver

CER S

Eguipo

Informadian Campos  Vinculos entre WES
el proyvecto personalizados proyectos

Propiedades

-

Camibiar th

Formato

=03

de trabajo

2. Seleccione un calendario de la lista Para calendario y, a continuacién, haga clic

en los dias festivos del calendario.

Para el calendario: | Estandar (calendario del proyecto)

El calendario “Estandar” es un calendario base,

Leyenda: Haga clic en un dia para ve
---------- Moviembre del ]
.......... taborable s[M[T|wW[l

Mo laborable 1 2 3
.................... 6|7 |8 9 (10 |1
31! Modificar horario laboral
.......... 13 (14 |15 | 1e (17 [ 1
F{lﬂfstecalendario: 50121 122 |23 [ 12
31 - .

- Dia de excepcion 27 |28 | 29 | 30 l,]}'

3. En la pestana Excepciones, escriba un nombre para las vacacionesy, después,

presione Entrar.

Excepciones  Semanas laborables

Mombre

Vacaciones| T
-

Inicio
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Las fechasde inicio y finalizacidn se rellenan con lo que habia seleccionado en el

calendarioy el dia se marca como no laboral.
4. Siestas vacaciones volveran a ocurrir durante el proyecto (especialmente si el

proyecto dura mas de un afo), seleccione las vacaciones y haga clic en Detalles.

Inicio Finalizar FY Detalles... [:,,

24/11/2016 24/11/2016

Eliminar

5. En Patrén de periodicidad, establezca la frecuencia con la que se repetiran las

vacaciones.

Patron de pericdicidad
() Diario CE | 24 de noviembre
O Semanal
) Mensual

@ Anual

|F|:|urth v| |]ueves ~

Sugerencia: También puede establecer un intervalo de periodicidad si las
vacaciones se repiten y después se detienen.
6. Haga clic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Cambiar calendario

laboral y, después, vuelva a hacer clic en Aceptar.

Todas las tareas a las que se asignen recursos ahora se programaran alrededor de las
vacaciones, por lo general, alargando el nUmero de dias que llevard completar la tarea.
Sugerencia: ¢ Necesita convertir los fines de semana en dias laborables? Para ello,

cambie los dias laborables en el calendario del proyecto.

Podemos incluir los fines de semana a proyectos en MS Project. Para ello, seguimos los
mismos pasos que en la pestafia Cémo cambiar los dias laborables.

Proyecto » Cambiar horario de trabajo » Semanas laborales » Detalles.

A la izquierda, elija un dia no laborable que necesite convertir en uno laborable y luego
elija los plazos.

Al contrario, la opcidon Establecer dias como periodo no laborable hard que su jornada

laboral sea no laborable.
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Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Selegcionar dias: (O Utilizar los periodos predeterminados del pr

11;;,;57'% Estaplecer dias como periodo no Iaborable.f

Martes (O Establecer dia(s) en estos periodos laborable
Miércoles Ye=

Copiar un calendario de un proyecto en otro proyecto

Esta funcionalidad le permite copiar un calendario personalizado en otro proyecto o en

el archivo global de Project. Recordemos que el archivo global Project (Global.mpt) es la

plantilla de archivo utilizada de manera predeterminada cuando se crea un proyecto

nuevo.

Si el calendario que se desea copiar se encuentra en un proyecto o plantilla

determinados, abra el proyecto o la plantilla correspondiente. Si se encuentra en el

archivo global, pase a la siguiente etapa.

Abra el proyecto en el que desea copiar el calendario.

En la pestafia Archivo, haga clic en la opcién Informaciéon y a continuacién en el

botdén Organizador.
Haga clic en la pestafia Calendarios.
Abra una de las listas Calendarios disponibles en situadas en la parte inferior

del cuadro de didlogoy, a continuacién, haga clic en el proyecto que contiene el

calendario que desea copiar.

Abra la otra lista Calendarios disponibles en y haga clic en el proyecto en el que

desea copiar el calendario.

Haga clic en el calendario que desea copiar para seleccionarlo.

Organzador X

vistas | informes | Méoutos | Tablas | Fiitros [ Calendari ] Equimalencids | Campos | Grupos |

‘Global MPT: “Prototipo.mpp™:

24 horas ENI_MS Project 2016

Estdndas Estandar

Tumno de noche << Coplar

Cambiar nombre...
Elminar...
Ayuda

Calendarios disponibles enc Calendarios disponibles en:

Global.MPT v Prototipo.mpp v
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En este ejemplo, queremos copiar en el archivo global (Global.MPT) el calendario

Semana de seis dias, en el que hemos realizado modificaciones desde el proyecto
Prototipo.mpp.

Haga clic en el botén Copiar.

Para Eliminar el calendario de un proyecto

Haga clic en el botén Eliminar.

Fuentes: libro Microsoft Project 2010 de Béatrice Daburon.

https://www.ediciones-
eni.com/open/mediabook.aspx?idR=376e81fec3ceadaa28a432420d8a86ch
https://support.microsoft.com/es-es/office/configurar-los-d%C3%ADas-y-horas-de-
trabajo-generales-de-un-proyecto-c4587751-2b88-449d-87e5-d3312d16771d

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-un-d%C3%ADa-festivo-para-el-

calendario-del-proyecto-83497cbf-9b6e-4805-8603-2a89038290a0

https://www.ediciones-
eni.com/open/mediabook.aspx?idR=e7b27944005ecf8833444ae9e4f35f90
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