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Una vez que hayamos capturados los datos para llevar a cabo el proyecto, (tareas recursos, costos, etc.)
conforme transcurre el tiempo, el progreso del proyecto genera informacion de lo que en realidad esta
pasando; cuanto se estan completando las tareas como habiamos previsto, cuanto nos esta costando el
proyecto, si hubo gastos extras, el consumo de los materiales, etc.

La regularidad en que capturemos los datos reales dependera del seguimiento que queramos darle.

LINEA DE BASE Y PLAN PROVISIONAL

La linea de base (plan previsto) me permite capturar toda la informacion del proyecto con el fin de
poderla comparar con el avance real del mismo. Guarda duracién, costos, fechas de inicio y finalizacion,
asignaciones y recurso del proyecto de cada una de las tareas antes de que inicie el proyecto, todos
estos datos servirdn como punto de referencia para los cambios que se irdn dando conforme el proyecto
avanza.

El plan provisional es como una linea de base pero mas resumido, sélo guarda fechas de comienzo y de
fin de tareas.

Guardar una linea base y/o plan provisional.

Para abrir el cuadro de didlogo debemos ir al menu Herramientas - Seguimiento -> Establecer linea
base...

Herramientas i

"5’ Ortografia... Fi

Opcicnes de autocorreccién...
Administracion de documentos
Vinculos entre proyectos...
Importar tareas de Cutlook...
Cambiar calendario labaral...
€ Asignar recursos... Alt+F10
£ Crear equipo desde la empresa...  Cirl+T

Sustituir recursos...

7 [

Caché de proyectos locales b
Compartir recursos k

Redistribuir recursos...

Seguimiento g Actualizar tareas...

Macro k Actualizar proyecto..,

Organizadeor... Sincronizar con datos reales protegidos
Perscnalizar k Lineas de progreso...

Opcicnes... Establecer linea de base...

Opcicnes de empresa » Borrar linea de base...

Se abrird el cuadro de dialogo Establecer linea de base.
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F ~
Establecer linea de base Iﬁ
i@ Establecer linea de base;
|Linea de base |E|

(7 Establecer plan provisional

| Comienzo,/Fin

| Comienzo1,/Finl

Para:

@ Proyecto completo
o (7 Tareas selecdonadas
Resumir lineas de base:

Para todas las tareas de resumen

De subtareas a tareas de resumen selecconadas

Aceptar ] [ Cancelar

1* Linea de base: Para guardar una linea de base esta opcién debe estar tildada. Podemos guardar hasta
11 lineas de base por cada proyecto.

Plan provisional: Para guardar un plan provisional debe estar tildada esta opcién. Al igual que la linea
base podemos guardar hasta 11 planes provisionales.

2* Podemos guardar tanto lineas de base como planes provisionales para todo el proyecto 6 para las
tareas que hayamos seleccionado previamente. Al tildar esta opcidon se habilitan otras opciones
adicionales.

Resumir lineas de base. En estas opciones definimos si los cambios en las tareas seleccionadas se
resumen en tareas de resumen del proyecto. Podemos optar por: Para todas las tareas de resumen, los
cambios en las tareas seleccionadas se reflejan en todas las tareas de resumen de antecesores de la
linea de base o De subtareas a tareas de resumen seleccionadas, los cambios en subtareas inmediatas
se reflejan en la tarea de resumen de la linea de base seleccionada.

Nota: Una vez guardada la linea de base los datos guardados pasan a ser “datos previstos” son los datos
en el momento en el que se guardd la linea de base Y “datos reales”, son los datos con la informacién
real del progreso segun la informacion de seguimiento que vayamos incorporando.

BORRAR UNA LINEA DE BASE Y/O PLAN PROVISIONAL

Nos puede ser atil borrar un plan o linea base para tener disponibilidad en caso de que se hayan
ocupado los once o simplemente para limpiar informacién que ya no se utilizara.

Para ello debemos ir al menu Herramientas - Seguimiento...—> Borrar linea de base...
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Herramientas

'? Ortografia... F7

Opciones de autocorreccidn..,
Administracion de documentos
Vinculos entre proyectos...
Imnportar tareas de Outlock...

Cambiar calendario laboral...

e Asignar recursos... Alt+F10
£ Crear equipo desde la empresa..  Ctrl+T
t_‘;: Sustituir recursos...
Caché de proyectos locales 2
Compartir recursos 3

Redistribuir recursos...

Seguimiento * Actualizar tareas...

Macro 2 Actualizar proyecto...

Organizadeor... Sincronizar con datos reales protegidos
Personalizar 2 Lineas de progreso...

Opciones... Establecer linea de base...

Opciones de empresa » Eorrar linea de base...

Se abrird el siguiente cuadro de didlogo:

' " —__ ™
Borrar linea de base ﬁ

(@) Borrar plan previsto |L|’nea de base {guardada el sab 25/05/12) |E|

(71 Borrar plan provisional |C|:|mienz|:| 1/Fin1 |

Para (@ Proyecto completo () Tareas selecdonadas

[ Arceptar J [ Cancelar ]

L -— — — g

En la opcién Borrar plan previsto podemos desplegar el menu y elegir qué linea de base deseamos
borrar (si es que hemos guardado mas de una).

En la opcién Borrar plan provisional, lo mismo pero para borrar un plan provisional.

Y en el campo Para podemos elegir si para todo el proyecto o para tareas que hayamos seleccionado
previamente.

AGREGAR DATOS A UNA LINEA DE BASE Y/O PLAN PROVISIONAL

Si luego de guardar la linea de base o plan provisional hemos hecho algin cambio que deseamos que
estén dentro del plan previsto sélo tenemos que repetir los pasos que dimos al guardar la linea o el plan
y cuando nos pregunte si deseamos reemplazar los datos diremos que si.
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COMPARAR EL PLAN PREVISTO CON EL PLAN REAL

SEGUIMIENTO - PROJECT 2007

Para ver la informaciéon que se guardd en la linea de base y la informacién real, debemos ir al
menu Proyecto - Informacién del proyecto - hacer clic en el botén Estadisticas.

.

Informacién del proyecto "Proyectl’

Fecha de fin:

Fecha de comienzo:

jue 24/05/12

Programar a partr de: |FEt:ha de comienzo del proyecto |E|

Todas las tareas comienzan lo antes posible.

Campos personalizados de empresa

Ayuda

[ Estadisticas. ..

EI Fecha de hoy:
| Fecha de estado: |NOD
Calendario:

Prioridad:

|séb 26/05/12

| Estandar

[ Aceptar ]| Cancelar |

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo que nos muestra los datos guardados (datos previstos) y los
datos reales del avance del proyecto.

s 1
Estadisticas del proyecto 'Proyectl’ &J
Comienzo Fin
Actual jue 24/05/12 jue 07,/06/12
Previsto jue 24/05/12 jue 07/06/12
Real jue 24/05/12 MOD
Variacian 0d 0d
Duracian Trabajo Costo
Actual 11d 65.45h 5/ 1,519.50
Previsto 11d 65.45h 5/ 1,519.50
Real 1.91d Oh 5/, 0.00
Restante 9.09d 65.45h 5f. 1,519.50
Porcentaje completado:
Duracidn: 17% Trabajo: 0%
b A
GANTT DE SEGUIMIENTO
También podemos ver estos datos de manera grafica activando la vista Gantt de seguimiento, desde 5

la barra de vista o desde el menu Ver.
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o Nombre de tarea Duracitn Comienzo 3Y "2 20 may "2 27 may "2 03 jun 12 10
MIX[Jv[S|D]LMX]J[V][S|D]L[M[X]J[V][S|D]L[M[X]J]V]S]|D]
0 - PROYECTO CCANCE 11 dias jue 24/05/1 & P 1%
1 -/ etapa 1 11 dias jue 24105/ F— 20
2 tarea 1 1.92 dias jue 24/05/
3 E tarea 2 7 dias lun 2805/ 43%
4 tarea 3 1dia jue 24/05/
5 tarea 4 2.49 dias vie 2505/
[ tarea 5 2.28 dias jue 24/05;
7y fin de la primera etz 0 dias jue 240050 & 241‘;!}5
8

Ly + reunion 10.5dias | jue 24/05/ 0% B 0igp 0% B 0%z 0%

Las barras negras son las lineas de base y las que estan sobre ellas son las tareas reales. En la imagen,
éstas coinciden por que el proyecto en tiempo real todavia no ha comenzado.

GANTT DE VARIAS LINEAS DE BASE

Si hemos guardado mas de una linea de base y queremos verlas de manera grafica, debemos activar la
vista Gantt de varias lineas de base, para ello debemos ir al menu Ver - Mas vistas...> en el cuadro de
didlogo buscar la vista y Aplicar.

Las barras se muestran como una linea, la primer linea de base guardada serd la barra superior, la que
sigue la segunda y asi sucesivamente. Si nos situamos con el mouse sobre las lineas aparece un cartel
con la informacion de la linea de base a la que pertenece.

o Mombre de tarea Duracion | Ay '12 20 may "12 27 may 12 03 jun*12
Mx[J[V][S[D[LM[X[J[W[S[D]L[M]X]I[v]S|D[LIM[X]J V]S

0 - PROYECTO CCANCE 11 dias e H
1 - etapa 1 11 dias et i
2 tarea 1 192 dias ==
3 |EH tarea 2 7 dias
4 tarea 3 1 dia =
5 tarea 4 2.49 dias
[ tarea 5 238 dias
T fin de la primera etz 0 dias &
& | + reunion 10.5 dias

TAREAS CON MARGEN DE DEMORA

La demora indica cuanto tiempo puede retrasarse una tarea sin afectar a la fecha de fin del proyecto.

Para saber que tareas tienen un margen de demora debemos abrir la vista Gantt detallado, la misma se
encuentra dentro del cuadro de didlogo Mas vistas del menu Ver. Abrir la tabla Programacién.

Fin Limite de comienzo | Limite de finalizacidn @W@ W ay 12 | 27 may "12 | 03 jun 12 10 jun
| M[x[J]v]s|p[LM]X]J[v]S[D[LM]X[J]v]S[D]L]N

0 jue 07/06/12 lun 28/05/12 jue 07/06/12 0 dias 0 dias & : : o
1 jue 07/06/12 lun 28105112 jue 07/06/12 0 dias 0 dias - ]
2 vie 25/05/12 mié 06/06/12 jue 07/0812 9.08 dias 9.08 dias [ 9.08 dias
3 jue 07/0612 lun 28/05/12 jue 07/0812 0 dias 0 dias = ... O
4 jue 24105112 lun 04/06/12 mar 05/06/12 0 dias 7.5 dias al
5 mar 28/05(12 mar 0S/06(12 jue 07/0812 7.33 dias 7.33 dias O 7.33 dias
6 lun 28/05/12 mar 0S/0612 jue 07/0812 8 dias 8 dias e 8 dias
7 jue 24005112 jue 07/06/12 jue OTI0GM2 11 dias 11 dias & 11 dias
8 jue 07/06/12 jue 07/06/12 jue 07/06/12 0.5 dias 0.5 dias 7] "I "I

La tabla nos muestra en las columnas Demora permisible y Margen de demora total, la demora de las
tareas, si es que la tienen, sino muestra el valor 0. En el diagrama lo marca con una linea delgada al final
de la barra de tarea, también nos indica cual es el margen.
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