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ACTUALIZACION DEL PROGRESO DE LAS TAREAS

Cuando estamos creando el proyecto, lo hacemos con anticipacion por lo cudl cuando guardamos la
linea de base éste todavia no ha comenzado, es por ello que lo llamamos "plan previsto".
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Project calcula automaticamente la programacién (duracién, dependencias entre tareas, limitaciones,
etc.) y los costos. Pero otros datos que vamos introduciendo a lo largo del proyecto, Project no los
calcula sino que debemos darle nosotros la orden.

ACTUALIZAR EL PROYECTO SEGUN LA PROGRAMACION

Para ver el progreso real del proyecto tenemos que actualizarlo.Para ello debemos:

Abrir el menu Herramientas - Seguimiento -> Actualizar proyecto...

Herramientas i

?’ Ortegrafia... F7

Opciones de autocorreccidn,..
Administracion de documentos
Vinculos entre proyectos...
Importar tareas de Outlook...

Cambiar calendario laboral...

€8 Asignar recursos... Alt+F10
8 Crear equipo desde la empresa..  Crl+T
tﬂ Sustituir recursos...
Caché de proyectos locales »
Compartir recursos »

Redistribuir recursos...

Seguimiento » Actualizar tareas...

Macro » Actualizar proyecta...

Qrganizador.., Sincronizar con datos reales protegidos
Personalizar » Lineas de progreso...

Opciones.. Establecer linea de base...

Opciones de empresa » Borrar linea de base..,

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

r ™
Actualizar proyecto s — (S5
i@ iActualizar trabajo completado al: ‘ |SE'It:I 260512 |E|
1@ Por porcentaje completado "
(71 56lo &l 0% o al 100%
(7 Reprogramar trabajo restante para gue empiece después de: j05/ ]
| Para: (@) Proyecto completo () Tareas selecdonadas o 2
| e ) Lo ) (o ] |
L A
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1* Actualizar trabajo completado al: Aqui escribiremos la fecha con respecto a la cudl actualicemos el
proyecto. Por defecto se muestra la fecha actual.

Project calcula: las tareas con fecha de finalizacién menor a la ingresada son tareas ya finalizadas, si la
fecha de comienzo es posterior éstas todavia no comenzaron y las tareas con fecha de comienzo
anterior y fecha de finalizacion posterior son tareas en curso.

2* Por porcentaje completado o Sélo al 0% o al 100%: La primer opcion mostrara el porcentaje exacto
en que se haya completado la tarea, por ejemplo, 0% , 22%, 33%, 100% y la segunda opcion si no se
completd mostrara 0%, sin importar cuanto se haya completado y si estd completa mostrara 100%.

3* Reprogramar trabajo restante para que empiece después de: Suponiendo que por alguna razén el
proyecto se ha detenido, podemos marcar este suceso en este recuadro, todo lo que debemos hacer es
ingresar la fecha en que recomenzara el mismo.

Project recalcula el avance de la siguiente manera:

* La tareas que no hayan comenzado seran reprogramadas con la fecha de comienzo que hayamos
ingresado pero se les aplicara a dichas tareas una delimitacion "No comenzar antes del".

* A las tareas que se encuentren en progreso Project les programa la duracién restante para que
empiecen en la fecha especificada. Cuando se reprograman estas tareas Project establece los campos
"Detener" y "Reanudar".

4* Para: Proyecto completo o Tareas seleccionadas. Al igual para otras funciones podemos actualizar

las tareas para todo el proyecto o para aquellas que hayan sido seleccionadas previamente.

VER EN FORMA GRAFICA EL PROGRESO DE LAS TAREAS

Asi es como se ve el diagrama de Gantt luego de actualizar el proyecto. Observar que las tareas que ya
han comenzado tienen una barra negra dentro que indica el progreso de las mismas.

(TITBEEEEE EEDLD || 13 may 12 20 may 12 27 may "12 03 un 12
1signat [y s [D[L[M[X[J[V]S[D[LIM[X[J[V]S[D]LIM[X[J[V]S[D]L[M[X[I]V]S
- PROYECTO CCANCE 51.0.00 & &
— etapa 1 51.0.00 & v
tarea 1 S/ 20.00 &= Dennis[656%],Felipe,cemento[4 bolsa]
tarea 2 S/, 0.00 T m—
tarea 3 540,00 al
tarea 4 S/ 0.00 E=====u Felire,Dennis
tarea 5 5/.0.00 ﬁ cena,Saloman
fin de la primera etz Si.0.00 & 24105
+ reunion S1.0.00 B B © ||

El Gantt de de seguimiento nos muestra el progreso de las tareas siempre con las barras de la linea de
base por debajo. Al final de cada barra nos muestra el porcentaje completado. Observar que las tareas
gue ya estan completas tienen un tilde en la columna de Indicadores.
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[i] Nombre de tarea Duracién Comienze By '12 20 may "12 | 27 may "12 | 03 jun 12
M]X[1[V[S|D[LM[X[J V]S [D][L M[X[J[V[S|D]LM]X[I[¥][S
0 = PROYECTO CCANCE 10.5 dias| jue 24/05/1 N T ' D 50%
1 - etapa 1 9dias|  jue 24105/ S eereaammmmeanens P 55%
2 tarea 1 1.92 dias jue 24/05/ o 100%
3 (E tarea 2 7 diag lun 28/05/"
4 | tarea 3 1 dia jue 241051
5 tarea 4 2.49 dias wie 25/05/
8 | tarea & 2.38 dias jue 24/081
7T | fin de la primera etz 0 dias jue 24/05"
8 | + reunion 10.5 dias jue 24105/ 2 100% B 03y 0% B Veggp 0%
1

OTROS METODOS PARA ACTUALIZAR EL PROGRESO DE LAS TAREAS

Actualizar tareas

Si necesitamos hacer un seguimiento mas detallado del progreso de las tareas podemos hacerlo
mediante el cuadro de didlogo Actualizar tareas.

Para abrirla debemos desplegar el menu Herramientas -> Seguimiento - Actualizar tareas...

i ™
Actualizar tareas - — ﬁ

Mombre: |13reaE Duradian:
%% completado; Du eal: Duracion restante:

Estado real Estado actual
i jue 24/05/12 i i 3
I| Comienzo; |JUE 05/ Comienzo: | jue 24/05/12 -
Fin: (lun 28/05/12 Fin: | lun 28/05/12 |

Motas. .. ] [ Arceptar ] [ Cancelar ]

Tener en cuenta que no van ser las mismas opciones las que estén habilitadas si la actualizacidn va a ser
para una tarea sin comenzar, una tarea en curso o un grupo de tareas.

1* % completado: Aqui podremos introducir el porcentaje completado de la tarea o las tareas
seleccionadas. Esta misma informacién la podemos introducir desde el cuadro de didlogolnformacion de
la tarea en la pestafia General.

Duracion real y Duracion restante: Aqui podemos introducir el tiempo real que necesita la tarea para
completarse. Si la tarea ya se completéd debemos ingresar las horas o dias que se necesitaron para
completarse y si aun no esta completa ingresar las horas o dias ya trabajadas, también podemos
introducir lo que resta para completarse en el cuadro Duracidn restante. Project actualizara la duracion
programada y la duracion restante para que coincida con la duracion real que hemos ingresado.

2* Seccion Estado real

Comienzo y Fin: Si ingresamos una fecha en cualquiera de los dos campos, éstas tienen prioridad sobre
los datos que hayamos ingresado en los recuadros anteriores. Por ejemplo, si ingresamos que una tarea
se ha completado el 65% e ingresamos una fecha de fin real Project establecerd que la tarea ya se ha
completado al 100%.

3* Seccion Estado actual
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Comienzo y Fin: Muestra la fecha en que se ha programado la tarea, si estamos actualizando varias
tareas a la vez, estos cuadros se mostraran vacios.
Botdn Notas: Podemos ingresar una nota de tarea, si la tarea ya tuviera una nota desde aqui podemos

modificarla o leerla.

Actualizar el progreso de las tareas mediante el trabajo de recursos.

Para introducir el porcentaje completado del trabajo de una tarea, debemos abrir la tabla Trabajo en la

vista Diagrama de Gantt.

Para ello ir al menud Ver - Tabla: - Trabajo.

WVer

Calendario

Mas vistas...

Tabla: Entrada

Diagrama de Gantt
Diagrarna de red

v  (Gantt de seguimiento
Uso de tareas
Grafico de recursos
Hoja de recursos

Uso de recursos

g Costo

Barras de herramientas
Desactivar Guia de proyectos
Barra de vistas

Ocultar Cambiar resaltado

Encaberzado y pie de pagina...

Entrada
Hipervinculo
Programacién
Resumen

Seguimiento

Loom...

Trabajo

Uso

Variacian

Mas tablas...

En la columna % de trabajo compl. introducir el porcentaje.

Mombre de tarea

Trabajo

Prewisto

Variacion Real

0 |= PROYECTO CCANCE 45 horas 5.45 horas 0 horas 0.07 horas 5.38 horas
1 - etapa 1 w45 horas 65.45 horas 0 horas 60.07 horas 5.38 horas
2 tarea 1 9.45 horas| 19.453 horas 0 horas| 19.45 horas 0 horas
3 tarea 2 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas
4 tarea 3 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas
5 tarea 4 22 horas 22 horas 0 horas| 1562 horas| ©5.38 horas
6 tarea 5 E‘ 24 horas 0 horas 24 horas 0 horas
T fin de la primera ete 0 hl:lrasl 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas
] + reunion 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas

Restante

92%
9%
100%
0%
100%
78%
100%
100%
0%

| may 12

LMX[I [V

%]

R aanas
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Introducir el porcentaje completado del trabajo de una asignacion.

Para ello, debemos ir a la vista Uso de tarea, abrir el cuadro Informacion de la asignacion del recurso
asignado a la tarea y en la pestafia Seguimiento introducir el valor en el recuadro % de trabajo

completado.
Informacién de la asignacion @
General Seguimiento l Notas ]
Recurso: | Dennis |
Trabajo: 14h s | % trabajo completado:  |62% = |
Trabajo real: = Trabajo restante: 5.38h 13
Comienzo real: |ViE 250512 |z|
Fin real: |NOD |E|
[s). 17230 | Tabla de tasas de costo: |A [+
Aceptar | [ Cancelar ]
| %

Nota: Observar que las demds opciones son similares a las del cuadro de didlogo "Actualizar tarea".

Actualizar el progreso de la tarea introduciendo el trabajo real y el trabajo restante completado.

Para ello debemos abrir la tabla Trabajo en la vista Diagrama de Gantt.

Ir al menu Ver - Mas tablas - Trabajo.

En la columna Real introducir la cantidad de horas reales que se han completado de la tarea. Si lo que
deseamos es introducir el valor restante lo haremos en la columna Restante.

Observar que segun la columna en la que introducimos un valor Project calculard nuevamente las demas

columnas.

Si en la tarea hay varios recursos asignados, el valor introducido se repartira de manera uniforme entre

los recursos.

Nombre de tarea Trabajo Previsto

0 |- PROYECTO CCANCE 15 horas 5.45 horas

1 -/ etapa 1 45 horas | 65.45 horas
2 | tarea 1 9.45 horas| 19.45 horas
Dennis 10 horas 10 horas
Felipe 3.45 horas | 9.45 horas
cemento 4 bolza 4 bolsa
3 tarea 2 0 horas 0 heras
4 tarea 3 0 horas 0 horas
3 =| tarea 4 22 horas 22 horas
Dennis 14 horas 14 horas
Felipe & horas 8 horas
5 =l tarea 5 24 horas 24 horas
Salomdn 24 horas 24 horas
cens
¥ fin de la primera etz 0 horas 0 horas
] + reunidn 0 horas 0 horas

fariacion ﬂ Hestante™y !

0 horas 0.07 horas |5.38 horas

0 horas | 60.07 horas  5.38 horas
0 horas| 19.45 horas 0 horas
0 horas 10 horas 0 horas
0 horas | 9.45 horas 0 horas
0 bolza 4 bolza 0 bolsa
0 heras 0 horas 0 heras
0 horas 0 horas 0 horas
0 horas 16.62 horas 538 horas
O hores | 8.62 horas | 5.38 horas
0 horas & horas 0 horas
0 horas 24 horas 0 horas
0 horas 24 horas 0 horas

0
0 horas 0 horas 0 horas
0 horas 0 horas 0 horas

Detalles F

Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.

Trab

. (bolsa) |

Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
Trab.
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Actualizar el progreso de la tarea introduciendo el trabajo real y el trabajo restante completado de
una asignacion.

Para ello debemos ir a la vista Uso de tarea y abrir la tabla Trabajo

Ver

Calendario

Diagrama de Gantt
Diagrama de red

Gantt de seguimiento

Uso de tareas

Grafico de recursos

Haoja de recursos

Uso de recursos

Mas vistas...

Tabla: Entrada

Barras de herramientas
Desactivar Guia de proyectos
Barra de vistas

Ocultar Cambiar resaltado
Encabezado y pie de pagina...

Zoom...

4 Costo

b |« Entrada
Hipervinculo
Programacion
Resumen
Seguimiento

Trabajo

Uso
Variacian

Mas tablas...

En la columna Real introducir la cantidad de horas reales que ha completado el recurso en esa tarea. Si
lo que deseamos es introducir el valor restante lo haremos en la columna Restante.

Observar que segun la columna en la que introducimos un valor Project calculard nuevamente las demas

columnas.
Nombre de tarea | Trabajo Previsto ‘ Variacion ea estante s Detalles L

U |- PROYECTO CCAMCE 45 horas 5.45 horas 0 horas 0.07 horas 5.38 horas | Trab.

1 - etapa1 w45 horas 6545 horas 0 horas 60.07 horas | 5.38 horas Trab.

2 = tarea 1 9.45horas 19.45 horas 0 horas| 1%9.45 horas 0 horas Trab.

Denniz 10 horas 10 horas 0 horas 10 horas 0 horaz Trab.

- Felipe 9.45horas 9.45 horas Ohorss|  9.45 horas Ohores | Trab,
- cemento 4 bolss 4 bolsa 0 boiss 4 bolss Obolsa| | Trab. (boka)

3 tarea 2 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas Trab.

e targa 3 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas Trab.

5 = tarea 4 22 horas 22 horas 0 horas| 16.62 horas  5.38 horas Trab.

Denniz 14 horaz 14 horas 0 horaz | 862 horas| 5.38 horas Trab.

- Felipe 8 horas § horas 0 haras § horas Ohoras | Trab,

6 | = tarea 5 24 horas 24 horas 0 horas 24 horas 0 horas Trab.

- Salomén 24 horas| 24 horas Ohoras| 24 horas Ohoras | | Trab,

cena 0 Trab.

¥ fin de la primera etz 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas Trab.

i) + reunidn 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas Trab.
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Actualizar el progreso de la tarea introduciendo el trabajo real completado de una asignacion por
periodos de tiempo.

Supongamos que un recurso cumple horas de trabajo pero no en los dias asignados sino que por alguna
razon lo hace en otro periodo de tiempo, para establecer ese cambio en el proyecto debemos:

En la vista Uso de tarea, teniendo abierta la tabla Trabajo ir a Formato - Detalles - Trabajo Real.

Formato
A Fuente.
Barra...

Escala tempaoral...
Cuadricula...

<% Asistente para diagramas de Gantt...

Estilos de texto...
Estilos de detalle...
Detalles b | v Trabajo
Disefio... Trabajo real
Disefiar ahora Trabajo acumulade
Dibujo 3 Trabajo previsto
Costo
Costo real

Observar que la fase temporal ahora nos muestra cada fila dividida en dos campos Trab. y Trab. real.

El recurso “Felipe” de la “tarea 9” ha cumplido 2hs. de trabajo un dia antes de lo estipulado, al ingresar
dicho dato las columnas correspondientes se han recalculado.

[Nombre de tarea Trabajo | Previstoe | Variacion Real Restante | %
\ | ‘ ‘ P L 0] X J v
7 final de la stapa 1 0 horas 0 horas 0 horas 0 horas 0horas| 7'[ab 7777777
Trab.real |
& | - etapa2 112horas| 112horas| Ohoras 41horas 71 horas | Trab. [ 1280 S.2h sh 10h
Trab. real 12,8h 9.2h gh 10h
Ra= - tarea g 16 horas 16 horas 0 horas 18 horas 0 horas Trab. 12.8h 3,2h
Trab.real | 12.8h 3,2h
(o Pedro 16 horas 16 horas 0 horas 16 horas 0 horas Trab. | 12,8h 3.2h
| 1280 3.2h
10 - tarea? 24 horas 24 horas 0 horas 22 horas 2 horas &h gh 8h
&h 8h gh
T felipe 24 horas 24 horss 0 horas 22 horss 2 horas 6h gh gh
6h 8h gh
[ - tarea 8 40 horas 40 horas 0 horas 0 horas 40 horas Trab.
Pedro 40 horas 40 horas 0 horas 0 horas 40 hores
e - tarea @ 16 horas 16 horas 0 horas 2 horas 14 horas Trab. | 2h
2h
felipe [ 16 horas 16 horas 0 horas 2 horas 2h
| on

Si actualizamos el proyecto y vamos a la vista Gantt de seguimiento vemos el cambio en la tarea. En
este caso no trajo ningun problema pero podria haber pasado que se retrase el proyecto, se sobreasigne
algun recurso, etc.
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