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Material Imprimible

Curso Microsoft Project

Microsoft Project tiene tres tipos de recursos:

e Trabajo
e Material
e Costos

Las personas y las maquinas se llaman recursos de trabajo. Necesitan tiempo (horas,
dias, semanas, etc.) para completar tareas en MS Project.

Los consumibles como ladrillos, aceite, hormigdn, etc., se llaman recursos materiales.
No dependen del tiempo en MS Project.

También hay otro tipo de recursos independientes del tiempo que se llaman recursos
de costo. Por ejemplo, billetes de avion, etc.

Trabajando con estos recursos, tiene que acordar las diferencias importantes entre
personasy equipamiento. Los recursos humanos tienen horas de trabajo limitadas,
como 6,8 012 horas.

Los recursos del equipamiento tienen diferentes capacidades de trabajode 2,8 0 24
horas. También pueden tener interrupciones de mantenimiento. También tenga en
cuenta que puede haber varios recursos humanos que pueden estar usando el mismo
dispositivo, o un dispositivo puede estar completando varias tareas.

Para su comodidad, en Microsoft Project, puede introducir el nombre del recurso.

En la pestafa Vista elija Hoja de recursos.

Pestafa Vista » Grupo de Vistas de recursos » Hoja de recursos.
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Propiedades de recursos en Microsoft Project

Después de agregar el Nombre del recurso, puede usar otras propiedades de recursos,
como el niUmero maximo, la tasa estandary la tasa horas.

En este ejemplo, el nombre del recurso es “Ansar”. Dado que este proyecto tiene solo un

Ansar, la columna Capacidad muestra 100%.

| Agreqgar tareas con fechas a la linea de tiempo

= [Etigueta de = lniciales ~ Gruge = | Capacidad + [rasa = | Tasa hot = CostofUs > Acumula = Calendaric -

Trabajo Ansar 100’.%- 0,00 Be/hora 0,00 Br/hora 0,00 Br Prorrates  Esténdar

srnbire del recursa =

Ansar

La siguiente columna es Tasa. La tarifa muestra $0.00 / hora ya que Ansar, por supuesto,
no cobra ninguna tarifa por este tipo de proyecto.

El campo Capacidades indica la capacidad maxima de |a tarea asignada por el
procesamiento de recursos. EI 100% representa el 100% del tiempo de trabajo disponible
para un recurso para las tareas asignadas. Los recursos estan disponibles durante todo
el dia de lunes a viernes. Si un recurso esta asignado a una tarea y esto requiere mas
gue su tiempo de trabajo, el recurso estd sobreasignado. MS Project lo indicara en rojo.
Si esta desarrollando un tipo de proyecto diferente, como la construccién de una casa, y
tiene, digamos, cuatro albaniles, la columna Capacidad deberia mostrar 400%.

Por ejemplo, si se trata de un pago o una tarifa de contratacion, puede especificarlo en

esta columna.

Anadir las iniciales de los recursos

Al utilizar cualquier recurso en Microsoft Project, es una buena idea asignar un valor
inicial para cada recurso para poder identificarlo.

En este ejemplo, las iniciales de “Ansar” también son “Ansar”. Una vez que haya
completado las propiedades del recurso, puede agregar todos los nombres de recursos

gue necesite.
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Asignaciéon de un recurso a una tarea
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100% 0,00 Br/hora
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0,00 Br/hora 0,00 Br Prorrateo  Estindar

En esta leccidn veremos como asignar recursos COmo personas, equipos y materiales a

las tareas del proyecto, lo cual permite llevar un seguimiento del trabajo de los recursos

en las tareas.

Espacificar personas y equipamiento para el proyecto
Especificar los tipos de reserva para reosrsos

Definr periodos laborables de los recursos

Asignar personas y equipamiento a tareas

Vincular mdiurta més nformacion sobre recursos
Agragar columnas de informacidn personalizada

Publicar informacitn del proyecto &n Web

Para asignar un recurso a una tarea existen varios caminos uno es desde la guia de

proyectos, haciendo click en recursos, click en asignar personas y equipamiento a tareas,

después en la derecha seleccionamos el vinculo Asignar recursos....

Otro camino es seleccionar desde la vista de Gantt la tareay en el MenU Herramientas la

opcidn Asignar Recursos.

Q Asignar recursos. .. "

Alt+F10 |

Ambas opciones despliegan el siguiente cuadro...

Tarea: Entrevistas con usuarios
4+ | Opciones de lista de recursos
Recursos de Proyectositioweb.mpp

Ricardo Antonio Fernandez
| Nombre del recurso

José Luis Garcia

Ricardo Antorio Ferndndez |

Mantenga presionada la tecls Ctrl v hags clic para
seleccionar varios recursos

REY

BLELLN

Asignar

Graficos...

AulaFacil .com
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1. En la lista se debe seleccionar el recurso que queremos asignar, en nuestro caso
seleccionamos a Ricardo Antonio Ferndndez para la tarea Entrevistas con
usuarios.

2. Click en el botdén Asignar

3. Click en el botdn Cerrar.

Ahora en la vista de Gantt el nombre del recurso aparece cerca de la tarea asignada.

€ Nombee de tarea Duracion Cc|280ct'™08  ~ |05nov'08  |12nov06
DILIM[X]JVISID[LMIX[JIVISIDILIMIX[JIV]S
1 = Andlisis 5.63 dias n PE——CT——
«f-. Ertrevistas con usuarios Ricardo Antonio Fernandez
3 Determinar los Atributos 25 hes
4 Determinar la Informacion 20 ks [%

En la guia de proyectos se puede ver la informacién que Project ha calculado para la
duraciéon y el trabajo. Ademas, calcula la fecha de finalizacién de la tarea. Todo esto

depende del horario del recurso y de la capacidad asignada cuando lo definimos.

Asignacion de varios recursos a una tarea

Para esta parte nos basaremos en el ejemplo de la leccién anterior, supongamos que la
tarea de entrevistas se requiere realizar en menos tiempo y ademas se requiere que se
grabe la entrevista en cd, para lo cual se asignard un recurso de trabajo y un recurso
material.

Actualmente solo Ricardo Antonio Ferndandez estaba asignado a esa tarea, la cual tiene
una duracién de 20 horas, comienza el dia Miércoles 01 de Noviembre de 2006 y finaliza

el viernes 03 de Noviembre de 2006, tal y como se muestra en el caso siguiente.

Ly Nombre de tarea Duracion | Comienzo Fin  FR05 |0Snovs |12nov'08
MX[IIVISIDICMIXTV[VISIDILIM]X
1 - Analisis 5.63 dias mié 011106 mié 081106 P——e—
2 Enfrevistas con usuarios 20hrs mié 0111106 vie 031106 Ricardo Antonio Fernandez

(]

Dederminar los Atriutos 25hrs  vie 031106 mie 081106 2

Para asignar varios recursos a una tarea seguiremos los siguientes pasos,
1. Seleccionar en la vista de Gantt la tarea Entrevista con usuarios.

2. Enel Mend Herramientas la opcidn Asignar Recursos
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= s [z |
Nombre del recurso S/D Unidades :

_ Avda |
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3. Seseleccionan los recursos que se desea asignar
4. Click en el botdn Asignar
5. Click en el botdn Cerrar.

Ahora en la vista de Gantt podemos ver como Project actualizé los cambios de los

recursos en la vista.

© Nombre de tarea Duracion | Comienzo Fin F4'06 |05nov'0S [12 nov '06 [19 nov 06 .
Mx [ JVISIDILMX[IVIS DIL MX[IIVIS|D[L MIXI[V]

1 - Analisis 438 dias  mdé 011106 mar 071106 P——
m=m Ricar do Antonio Fetgindez.(:osn sd], José Luis G cia

Ertrevistas con ususrios Ohrs mEOIA106 ju= 024106

3 Determingr los Atributos 25hs  jue02M1006 mar O7A108

Es habitual que al realizar la planificacién de un proyecto te veas obligado a hacer una
redistribucién de recursos.

Al realizar la planificacion de las tareas les asighas unas fechas de inicio o fin. También
estableces unas dependencias y restricciones que condicionan su distribucién en el
cronograma. El siguiente paso es asignar los recursos necesarios a esas tareas.

El problema surge cuando se producen sobreasignaciones de los recursos. Es decir, la
planificacion que has hecho destina a un recurso mas trabajo del que puede realizar. Esto

lo tienes que solucionar.

Coémo identificar las sobreasignaciones de recursos

Cuando te encuentres en la situacion de la que estamos hablando, o primero que tienes
gue hacer es saber identificarla. MS Project te lo pone facil. Las tareas que tengan
asociados recursos sobreasignados tendran en la celda de la primera columna, la de

Indicadores, el icono de un hombrecillo rojo.
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Por otra parte, podras localizar qué recursos son los que estdn sobreasignados. En la

Hoja de Recursos los veras con los textos en color rojo y un icono con forma de rombo

con un signo de exclamacién con el fondo amarillo.

ml.‘ombrc delrecurse ¥ Tpo

v Efiqueta de v Iniciales ¥

Administracion Trabajo M
& Jefe de proyecto Trabajo P
® Analista Trabajo A
® Desarrollador  Trabajo D
P Evaluadores Trabajo T
@ Instructores Trabajo T
® Escritores Trabajo T

técnicos
& Equipo de Trabajo D

implantacion

Sobreasignacién en recursos

De esta manera sabras sobre qué recursos y en qué fases del proyecto tienes que aplicar

la redistribucion.

Modos de resolver las sobreasignaciones de recursos

En estos casos debes decidir cdmo actuar para corregir el

problema. Para la

redistribucion de recursos dispones de dos opciones hacia las que dirigirte. Puedes actuar

sobre las tareas o sobre los recursos.

¢ Reducir la duracién de alguna tarea. Si esto es posible los recursos destinados a

esa tarea dispondran de mas tiempo para dedicarselo a otras.
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¢ Retrasar una tarea. Al hacer esto consigues que el tiempo dedicado a tareas
superpuestas a las que un recurso sobreasignado tiene que dedicarles su trabajo
se alargue. De esta manera el recurso no interviene en ambas tareas
simultdneamente.
¢ Dividir una tarea. Es un caso similar al anterior. Al dividir una tarea retrasas su
ejecucion hasta que el recurso sobreasignado tiene disponibilidad.
¢ Aumentar la cantidad de trabajo asignada a un recurso. Al incrementar la
capacidad de trabajo de un recurso la sobreasignacion se elimina.
¢ Asignar mas recursos a las tareas. El efecto es similar al anterior. Lo que estaras
haciendo es afhadir capacidad de trabajo a esas tareas.
¢ Reemplazar un recurso sobreasignado por uno subasignado. Con esto repartes
el trabajo de manera homogénea.
e Cambiar la disponibilidad de un recurso. Se trata de que ajustes la disponibilidad
a las necesidades de su aportacion al proyecto.
Esto no es siempre facil. Actuar sobre las tareas implica estirar la duracion del proyecto y
esto no suele ser algo aceptable. Y hacerlo sobre los recursos puede que sea algo que no
esté en tu mano. En cualquier caso, lo mas probable es que finalmente acabe afectando

al presupuesto del proyecto.

La gran ventaja de MS Project es que te facilita la labor de redistribucion de recursos. Tu
solo tendras que configurar cbmo quieres que haga y dejar que se encargue de realizar
el trabajo. Para esto, MS Project, en el menu Recursos tiene un bloque de botones

dedicado a la redistribucion de recursos. Vamos a ver cémo funcionan.

(o :_ %— ~ :] Opciones de redistribucién
v - - > = Borrar redistribucién
Redistribuir Redistribuir Redistribuir _
seleccion recurso todo Wt Ir @ |a sobreasignacion siguiente
Redistribuir

Modulo de Redistribucién de Recursos

Al hacer clic en este botén accederdas a la ventana de configuraciéon. Aqui podras

establecer la forma en que quieres que se haga la redistribucion.
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o Puedes hacer que MS Project haga la redistribucion en cuanto se detecte
(Automatica), o cuando tu lo indiques (Manual).

e Puedesindicar qué cantidad de tiempo debe estar un recurso sobreasignado para
gue se realice la redistribucion.

e La casilla “Borrar valores de redistribucion antes de redistribuir” elimina los
retrasos introducidos manualmente para redistribuir antes de hacer Ia
redistribucion automatica.

e Puedes indicar que realice la redistribucion de recursos de todo el proyecto o
limitarla a un periodo de tiempo concreto.

e Ordenderedistribucion. Aqui puedes indicar a MS Project qué criterio debe seguir
a la hora de realizar la redistribucion. Puedes optar porque retrase las tareas con
numero identificador mas alto (el n° identificador lo asignaste al configurar las
tareas en MS Project). Otra opcion, la que llama Estandar, revisa dependencias
entre tareas, margenes de demora, restricciones.. para determinar cémo
redistribuir las tareas. Y, por ultimo, puedes elegir la opcién Prioridad, Estandar, en
la que primero analiza la prioridad y después sigue la metodologia estandar. Y este

criterio se aplicara en ambos casos al hacer la redistribucion.

nivelacion de recursos X

Redistribucion
(® Automética (O Manual

Buscar sobreasignaciones con el criterio: | Por dias v

Borrar valores de redistribucidn antes de redistribuir

Ambito de la redistribucién de 'Desarrollo de Software'
(® Redistribuir el proyecto completo
(O Redistribuir Desde: | mar 25/04/17

Hasta: | mar 05/09/17

Resolver sobreasignaciones

Orden de redistribucion: Estandar v

[]redistribuir sélo conforme al margen de demora disponible

La redistribucion puede ajustar asignaciones individuales

La redistribucion puede crear divisiones en el trabajo restante
[]Rredistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta
Distribuir tareas programadas manualmente

Ayuda Borrar redistribudan, . Redistribuir todo Cancelar

Configuracion de la redistribuciéon de recursos
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e Por dltimo, MS Project te da la opcién de aplicar la redistribucién basandote en

unos criterios concretos. Marca las casillas que quieres que se apliquen al proceso

gue hara el programa.

Tienes tres botones grandes que ejecutan la redistribucion segun el caso.
¢ Redistribuir seleccion: Para que esté operativo debes ir a la Hoja de tareas y
seleccionar las tareas que tengan sobreasignacion de recursos. MS Project
realizard la redistribucion en esas tareas exclusivamente.
¢ Redistribuir recurso: Como indica, sélo tienes que situarte en la Hoja de recursos
en aquel que desees para que lo redistribuya.
e Redistribuir todo: Légicamente realiza la redistribucién de recursos de todo el
proyecto.
Junto a estos botones tienes otro de menor tamano.
¢ Borrar redistribucion: En caso de que los cambios que haya hecho MS Project no

sean adecuados los puedes deshacerlos gracias a esto botén.

Entre todas las tareas de tu proyecto hay unas cuantas especialmente relevantes para el
cumplimiento de la planificacién. La ruta critica es el conjunto de tareas cuyo recorrido
determina el del propio proyecto. Cualquier retraso en la ruta critica supondra un
retraso en la ejecucién del proyecto.

Identificar la ruta critica

Te pongo un ejemplo. Estas desarrollando un software de gestion. Por |égica, la ruta
critica seran las tareas de programaciéon y quiza de disefio. Pero supongamos gue en
paralelo una tarea consiste en la elaboraciéon de un manual. Esta tarea no tiene ninguna
relacion de dependencia con cualquier otra. Si esta tarea se retrasa no afecta a las demas
ni, por tanto, al proyecto en si. Pero si se retrasa alguna de las tareas de programacion el
software no estara listo para la fecha convenida.

Por tanto, como responsable del proyecto, debes conocer cual es la ruta critica y prestar
especial atencidn a las tareas que la conforman.

Sin embargo, un retraso no siempre afecta aun tratandose de una tarea de la ruta critica.
Si una tarea dispone de un margen de demora, ésta se podra retrasar lo que indique

ese margen sin afectar a sus tareas dependientes ni al proyecto.
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Vamos con el ejemplo. Imagina que en el proyecto asignas a la tarea de disefo de una

pantalla un dia. Sin embargo, la programacion no va a comenzar hasta tres dias después,
gue es cuando se incorporara el programador de sus vacaciones. En este caso, la tarea de
disefo tiene un margen de demora de dos dias. Un retraso de hasta dos dias en el disefio

no afectard a la ruta critica.

Cémo identificar la ruta critica en MS Project

Al margen de los colores y el disefio que quieras aplicar a tu proyecto, es importante que
de una manera sencilla puedas identificar esa ruta critica. Al ser algo tan importante MS
Project facilita su control.

Para empezar, no tienes que ser tu quien identifiqgue qué tareas forman parte de la ruta
critica. MS Project va a analizar la planificacion para valorar ese recorrido de tareas que
condiciona el cumplimiento del programa.

Lo primero, como es légico, es tener activa la vista de Diagrama de Gantt. En principio,

por defecto las tareas estan representadas por barras de color azul que se enlazan con

sus dependientes con flechas del mismo color.

(PR = G (o ey o Y Desatiolio de Softwae
Aichivo  Tarea  Recurso  Proyecto  Vist — Formato |
% @ .3 J EEED Dy UTesatics 2, @ | ommy vy oy ey ==y ==y o==op | Nimerodeesquems Lél)
e &3 de columnas ~ | == [/] Demora =S e = ) o) o) | &3] || e8] ||| (] 7ares de resumen del proyecto
s Configuracién = :: -.Ls::@&-o-.-.-vlt‘ proye
v v (/] v

base X
£ - Desarrollo 272 hrs Ohrs 272 hrs Ohrs 272 hrs

Revisar 10hrs Ohrs. 10hrs Ohrs 10 hrs|

especificaciones

Identificar 10hrs Ohrs 10hrs 10 hrs|

pardmetros de

Asignar el person: 10 hrs. Ohrs 10hrs 10 hrs|

Desarrollar el 122 hrs Ohrs 122 hrs 122 hrs| Desarroliador

codigo

Pruebas de los 120 hrs Ohrs 120 hrs 120 hrs Desarrollador

desarrolladores

Desarrollo comple Ohrs Ohrs Ohrs 0 hrs}
£ - Pruebas 284 hrs Ohrs 284 hrs 284 hrs

Desarrollar planes 34 hrs Ohrs 34 hrs 34 hrs|

de pruebas de

Desarrollar planes 34 hrs Ohrs

de pruebas de

“ Pruebas de unidac 120 hrs 0hrs

Revisar el codig 40 hrs Ohrs
Probar si los 16 hrs Ohrs
médulos de los
Identificar 24hrs Ohrs
anomalias en
Modificar codig 24 hrs Ohrs

EEa=mo

La ruta critica en MS Project

Ve al menu Formato. Accede a él. Entre los mddulos que componen la barra de botones
tienes el lamado Estilos de barra. Ahi encontraras tres casillas: Tareas criticas, Demoray

Tareas retrasadas.
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e Cuando marcas la casilla de Tareas criticas veras que las tareas que componen la

ruta critica cambian su color del azul al rojo. Gracias a esto podras identificar esas
tareas sobre las que deberas poner especial atencidn.

e La casilla Demora te muestra con una linea el margen de demora que tienes en
aguellas tareas que dispongan de él.

e La casilla de Tareas retrasadas cambia el color de las barras de las tareas que

hayan sufrido algudn retraso al negro.

Trabaja con la ruta critica

Ten en cuenta gue una vez que margues estas casillas no tienes que permanecer en este
menuy para que los cambios en el formato de las barras se mantengan. Puedes cambiar
de vista o de menudy volver a la vista de Diagrama de Gantty el color rojo de la ruta critica
permanecera. Si deseas que vuelva a su color original sélo tienes que desmarcar la casilla.
Asi, puedes moverte por las distintas vistas del programa. Realizar los ajustes que

necesites. Y comprobar en todo momento que la planificacién es la correcta

Fuentes: https://jorgesaiz.com/blog/ruta-critica-en-ms-project/

https://blog.ganttpro.com/es/planificacion-de-recursos-en-ms-project/

https://jorgesaiz.com/blog/redistribucion-de-recursos/
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