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Microsoft Project (o MS Project) es un programa de gestion de proyectos,
desarrollado y comercializado desde la década de los ochenta por el fabricante de
software de mayor presencia en el mundo. Esta concebido para apoyar a los equipos
de direccion de proyectos siguiendo los lineamientos y los conceptos mas aceptados
por los especialistas y gremios que promueven la administracion por procesos de
los esfuerzos puntuales que adelantan las organizaciones para alcanzar resultados
exitosos. Este programa dispone de las herramientas necesarias para facilitar la
planeacion, el seguimiento y el control de los proyectos. También genera indicadores
que proporcionan la informacion requerida para el analisis de los resultados obtenidos
y soportar la toma de decisiones bajo el concepto de gestion basada en el desempenio.

Hacia 1994, tuve mi primera aproximacion a esta pieza de software en su primera
version bajo Windows, cuando por solicitud de un cliente me vi abocado a utilizarla
parapresentar un cronograma deactividades previo ala formalizacion delactadeinicio
de los trabajos contemplados en un contrato muy significativo para la organizacion
a la que pertenecia. Mas alld de este cronograma, no fue necesario ni posible utilizar
el MS Project durante el desarrollo de las obras, porque tanto mi organizacién como
nuestro cliente desconocian casi por completo su vasta potencialidad y capacidad de
procesamiento de informacién. Por entonces, terminamos realizando el control del
avance del proyecto mediante el uso de Excel y limitaindonos so6lo a determinar las
cantidades y valores del trabajo realizado, con el proposito exclusivo de consolidar el
monto de la facturacion en cada corte.



XII

PrOLOGO

A partir de esta experiencia, fueron muchos los proyectos en donde el factor comtin
era el uso muy limitado del MS Project, practicamente como una formalidad, porque
era frecuente encontrar reportes que a simple vista no concordaban con la realidad
que se pretendia plasmar en cifras y casi siempre aparecian datos inexplicables o
dificiles de interpretar. La consecuencia directa se traducia en la imposibilidad de
tomar decisiones y acordar soluciones entre las partes interesadas, todo en desmedro
de la gobernabilidad del proyecto y el incremento del clima de desconfianza por parte
del cliente.

Es muy probable que situaciones similares hayan afectado por igual a otros proyectos
y a otras empresas, lo que haya llevado a directores y gerentes por caminos diferentes
frente a la busqueda de apoyo informatico para la administracién de sus proyectos.
En muchas compaiias se siguen utilizando métodos muy empiricos apoyados en
hojas electrénicas; en otras se ha optado por el uso de aplicaciones que se reconocen
como mas robustas, pero también mas costosas. Todo esto me llevo con el tiempo a
interesarme en el aprendizaje concienzudo y sistematico de la herramienta. Desde el
principio, fueron muchas las sorpresas e incégnitas que se me fueron presentando y
que ni en los manuales mds comunes y ni en la literatura avanzada pude encontrar
respuestas del todo satisfactorias.

Ante semejante horizonte de incertidumbres alrededor de cémo sacar buen
provecho del MS Project, mi preocupacién aumentaba porque me daba cuenta de
que la experiencia vivida por mi era analoga a la de otros profesionales vinculados
a organizaciones responsables de gestionar proyectos. Tal panorama me indujo a
continuar indagando con la mayor profundidad posible sobre el funcionamiento del
MS Project y su verdadera y real utilidad para gestionar proyectos. Los hallazgos
fueron esclareciendo poco a poco los puntos mas difusos relacionados principalmente
con la manera como se relacionan las variables de tiempo alrededor de los algoritmos
y métodos empleados por Project, para determinar los resultados que presenta ante
los ojos del usuario.

El descubrimiento mas revelador fue advertir que no era posible programar proyectos
y obtener al mismo tiempo presupuestos ciertos, sin antes comprender plenamente
el significado practico de configurar de manera general la herramienta, adaptandola
a las caracteristicas del proyecto. Dicho de otra manera: encontré que los resultados
serfan muy inciertos si previamente no se ajustaban los parametros generales y de
programacion disponibles a través de la ruta Archivo, Opciones, antes de acometer
la programacion de cualquier labor o actividad.

Otro aspecto preponderante fue detectar como se articulan entre si las propiedades
de las tareas y los recursos, en cuanto a la definicion del tiempo y su mecanismo de
calculo, bastante complejo, por cierto. Todo esto convoca a la imperiosa necesidad
de analizar y entender muy detalladamente lo que sucede con los calendarios y la
jornada laboral, y al mismo tiempo abordar el examen exhaustivo de las relaciones
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existentes entre las cantidades de recursos, la duracion de las tareas, el concepto de
trabajo y el tipo de tarea, al momento de acometer el delicado proceso de asignacién
de recursos.

Pero, sobre todo, por reconocer que si no se dominan conceptualmente los procesos de
gestion de proyectos y no se entienden los principios y las definiciones metodologicas
de los parametros e indicadores utilizados para medir el desempefio de los proyectos
(por ejemplo, la técnica del valor ganado), se hace absolutamente inviable el uso de
Project en cuanto a su extension y objeto de uso. Esta es tal vez la causa de su bajo
aprovechamiento, limitado a la elaboracion de diagramas de Gantt, tan s6lo utilizados
para cumplir con requisitos contractuales.

Lo anterior confluye a dos consideraciones cruciales frente a la posibilidad real y
objetiva de obtener buenos resultados mediante Project:

1. Entender que esta es una herramienta concebida para acompaiar la gestion
de proyectos desde el punto de vista de la administracion del tiempo y el
costo, categorias que constituyen areas del conocimiento tal y como las con-
cibe y desarrolla el PMI en su estandar insignia: la guia para la direcciéon de
proyectos o PMBOK.

2. Aceptar que si el usuario no conoce de manera general una metodologia de
gestion de proyectos similar o andloga a la desarrollada por el Project Ma-
nagement Institute (PMI), las herramientas de evaluacion, revision y segui-
miento de proyectos que brinda el MS Project se tornaran inasibles, indesci-
frables y, por lo tanto, inservibles.

El objetivo de este libro en su segunda edicién es, pues, conducir a los usuarios
de Project, vistos como gestores de proyectos, hacia la posibilidad de establecer
estimaciones reales con sus equipos de trabajo. Igualmente, permitir que los
administradores de proyectos y sus clientes, siempre sujetos a restricciones de
tiempo y costo, logren armonizar los pardmetros basicos de programacion con tareas
y recursos caracterizados mediante calendarios diversos, y de esta manera poder
conformar sus proyectos estableciendo las consiguientes provisiones de gastos y
plazos, segun las necesidades propias de su negocio.

El MS Project no solo lo ayudard a administrar los procesos relacionados con la
planeacion del tiempo y el costo de los proyectos, sino que también le permitira
entender como los cambios, los adelantos y los retrasos en areas especificas afectan
al proyecto en su totalidad, impactando positiva o negativamente los objetivos
propuestos en la fase de planeacion.

El contenido ha sido desarrollado sobre la version 2013, pero los conceptos generales
planteados aplican por igual a versiones anteriores, como quiera que el programa fue
concebido desde un principio bajo los lineamientos asociados con las buenas practicas
en gestion de proyectos que, si bien han evolucionado con el tiempo, conservan en su



X1V

PrOLOGO

filosofia los fundamentos basados en técnicas conocidas universalmente, tales como
la técnica para la evaluacion y revision de proyectos (PERT), el método del camino
critico (CPM), los diagramas de red, el diagrama de Gantt, la asignacion de recursos,
pero principalmente la conocida técnica del valor ganado para el seguimiento y control.

He enfocado mis mayores esfuerzos y he concentrado toda mi atencién en analizar y
exponer aspectos poco conocidos y explorados del MS Project, que considero vitales
para desatar los nudos que impiden su pleno aprovechamiento. Por lo tanto, el lector
encontrara gran cantidad de informacién relacionada con la creacion de calendarios
y su aplicacion en los recursos, las tareas y el proyecto. También hago énfasis en la
correcta aplicacion del tipo de tarea en el ambito del concepto de trabajo y propongo
un conjunto de recomendaciones basicas para alcanzar una programacion flexible,
pero al mismo tiempo segura y confiable, frente a la necesidad de planear proyectos
con elevado grado de complejidad.

A pesar de que los temas tratados a lo largo del libro estdn dirigidos a profesionales
con algin conocimiento basico en el manejo de Project y en la gestion de proyectos,
quienes no hayan tenido atin contacto con esta herramienta podran obtener enormes
beneficios porque esta edicion ofrece desde un principio la oportunidad de aprender
a dominar los conceptos y métodos que mas influyen en la programacion acertada
de los proyectos. Lo que si es importante, para obtener el maximo beneficio de
Project, es tener buenos conocimientos alrededor de los fundamentos de la direccion
de proyectos, lo que le permitira a los lectores identificar e interpretar muy facil y
rapidamente los detalles de “carpinteria” y los secretos propios de la herramienta.

El contenido de la obra no aborda tdpicos generales relacionados con la instalacion de
la herramienta, la creacion de archivos, el uso de atajos o controles abreviados, porque
son temas de facil e inmediata consulta en fuentes de amplia difusion como puede ser la
ayuda interactiva del propio programa y los diversos portales especializados en internet.

Tampoco se explican de manera directa acciones basicas tales como creacion de tareas,
determinacion de agrupamientos mediante aplicacion de sangrias ni establecimiento
de relaciones de precedencias entre tareas. Sin embargo, dichas herramientas y
métodos se aplican durante el desarrollo de la mayoria de los ejemplos propuestos
para la comprension de los temas que el autor ha considerado como criticos para la
plena comprension del MS Project. Este enfoque les permitira a los lectores adquirir
pericia sobre el manejo basico de la aplicacién mientras avanzan en la comprensién
de los asuntos mas sustanciales y de mayor complejidad.

Para apoyar el aprendizaje de los temas tratados, el lector debe desarrollar los
ejercicios propuestos en cada capitulo del libro; estos ejercicios han sido preparados
por el autor de manera tal que puedan ser realizados facilmente utilizando el MS
Project 2013 en su version basica o profesional.
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Si usted tiene alguna experticia en el manejo del MS Project en cualquiera de sus
versiones, probablemente la haya adquirido en la practica y tal vez la haya mejorado
mediante la consulta de manuales especializados o, incluso, a través de la participacion
en cursos dictados por especialistas en el tema. Valga decir que esta es la manera
casi universal de aproximarse al dominio de un software, sin importar cual sea su
objeto o modo de uso. Entonces, es muy posible que, con el transcurrir del tiempo,
haya conseguido cierta habilidad para elaborar diagramas de Gantt (cronogramas)
mediante la creacion de tareas, enlazandolas entre si con ayuda de la asignacion de
precedencias o usando simplemente el icono de la “cadenita’, y por supuesto asignando
una duracion a cada una de ellas para tener finalmente un “proyecto completo”

También es igualmente previsible que haya incursionado en la creacion de recursos en
la hoja de recursos y que los haya aplicado a las tareas que conforman sus proyectos,
y de esta manera se haya arriesgado a utilizar los costos obtenidos para determinar el
valor de tales proyectos. Incluso habra llegado a realizar seguimiento a estos, apoyado
en las herramientas especificas que tiene el MS Project para este fin. Pero ala hora de
las decisiones estratégicas, o cuando se ha visto abocado a contraer compromisos con
significativo impacto para su organizacion, muy seguramente habra percibido cierta
incertidumbre o, incluso, le habra invadido cierto grado de desconfianza frente a lo
que le muestra el MS Project en su pantalla. En consecuencia, ha preferido acudir a
otros métodos o a otras aplicaciones para acometer con un buen grado de seguridad la
dificil misiéon de programar y articular concienzudamente el cimulo de actividades,
recursos y costos que deben involucrarse al proyecto bajo su responsabilidad.
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Todo esto obedece en gran medida a que el MS Project suele revelarnos resultados
que a primera vista nos sorprenden y cuyo origen o razon de ser no siempre podemos
explicarnos de manera directa o a través de un sencillo razonamiento basado en nuestra
experiencia como programadores de proyectos. Tales resultados estan esencialmente
asociados con el mecanismo muy peculiar que despliega el MS Project para manipular
y procesar las variables involucradas con la gestion del tiempo. Mecanismo que, a
diferencia de otras aplicaciones de software, no es muy explicito en el porqué de sus
resultados y carece de medios suficientes para advertirle al usuario que la configuracion
que esta utilizando puede llegar a producir respuestas o salidas que suponen algin
grado de inconsistencia o incertidumbre.

Si usted percibe que he descrito en un buen grado de aproximacion lo que representa
su cotidianidad en el empleo del MS Project o simplemente se ha identificado como
un usuario, que, como la mayoria, han venido aprendiendo del software lo “suficiente
para lo que se necesita’, pero que al mismo tiempo se le han presentado situaciones
en las que el resultado que obtiene lo desconcierta y confunde, es usted el candidato
perfecto para abordar sin demora lo que me he propuesto hacerle conocer mediante
estas paginas.

Asimismo, si en mds de una ocasion, durante sus largas jornadas de trabajo con el MS
Project, se le modifican las duraciones de las tareas o se le han alargado o acortado
las barras que las representan en el diagrama de Gantt, sin poder entender a ciencia
cierta que esta ocurriendo, o peor aun, sin poder ajustar estos resultados a valores
que guarden armonia con lo que usted intenta obtener, lo invito para que explore con
espiritu critico las recomendaciones y los consejos que encontrara aqui. La version
2013 de esta aplicacion frustré mi esperanza de que las cosas fueran mejores para
nosotros los usuarios, pero no ocurrié asi. El algoritmo de cilculo sigue siendo el
mismo: tortuoso, pero al menos nos queda la tranquilidad de saber que el contenido
de esta publicacion sigue siendo valido y util para los gerentes de proyectos que
aspiren a beneficiarse de la herramienta.

El mensaje contenido en estas lineas es apenas el comienzo para dominar el enorme
potencial tecnoldgico que representa el MS Project. Tenga la certeza de que, con la
lectura de este libro, no se convertira de la noche a la mafnana en un experto, pero si
saldra del abatimiento en el que posiblemente se encuentra, apuntalando solidamente el
conocimiento basico que ya tiene. Ademds, si une lo aprendido en estas paginas con la
consulta de manuales y tutoriales que abordan con detalle exhaustivo la manipulacion
de vistas, menus y controles, podrd sacar un mayor provecho del MS Project y asi
lograra mas eficacia en el trabajo de programacion y seguimiento de proyectos.

Asi pues, usted podra por fin declararse usuario satisfecho del MS Project, sea desde
el lugar de programador aventajado o desde la 6ptica de gerente o gestor de proyectos,
mas interesado en recibir reportes confiables que contribuyan a minimizar los riesgos
de su gestion. Sélo entonces comprendera cabalmente las fortalezas y las debilidades



GERENCIA DE PROYECTOS CON ProjecT 2013

de esta aplicacion y, en consecuencia, tendra la oportunidad de dimensionar su
verdadera utilidad en la estructuracion, la planeacion y el seguimiento de proyectos.

¢Qué es realmente el MS Project?

El MS Project es un software que procesa la informacion necesaria para administrar
adecuadamente los proyectos. Para ello, utiliza bases de datos relacionales junto
con otros medios tecnologicos que facilitan la gestion de dicha informacién. Esta
concebido para operar segin modelos de direccion de proyectos que son reconocidos
y aceptados a nivel mundial.

El funcionamiento de la aplicacion descansa fundamentalmente en el manejo de la
variable de tiempo y su interaccién con la variable de costo a través de la asignacion
de recursos a las tareas. Dentro de todas las funciones disponibles en el MS Project,
esta asignacion es tal vez la mas critica, por no decir la mds importante. De su
dominio depende en gran medida el logro de resultados exitosos; entendiendo
como “resultados exitosos” aquellos que permiten tanto el analisis (estimacion
descendente), como la integracion (estimacion ascendente) de la informacion del
proyecto, en el contexto de la triple restriccion: alcance, tiempo y costo.

El MS Project cuenta con diversos medios (vistas, tablas y formularios) para ingresar
toda la informacion necesaria en la fase de planeacion del proyecto, y obtener como
salidas un sinnumero de datos con diferentes grados de detalle que permiten la
acertada toma de decisiones. Las principales vistas o pantallas de trabajo que ofrece
el MS Project, tanto en la interfaz grafica como en tablas de entrada de datos, son las
siguientes:

o Lavista Diagrama de Gantt, que esta formada por la tabla entrada y el dia-
grama temporal (de barras).

« Lavista Hoja de recursos, que es basicamente una tabla con los campos ne-
cesarios para definir por completo los recursos.

o Los formularios Informacion del proyecto, Informacion de la tarea e Infor-
macion del recurso, que facilitan la entrada de informacién con un mayor
grado de detalle.

Lo dicho hasta aqui es valido para las versiones mas recientes del MS Project, sin
embargo, el libro ha sido actualizado sobre la base del MS Project 2013. Esta version
incluye mejoras que facilitan la ubicacién de las herramientas de trabajo desde
diversas opciones de visualizacion y se caracteriza por el esquema de cinta de opciones
(vea la figura 1.1), que viene implementando Microsoft para todas sus aplicaciones
de oficina. En la referida figura, se advierte que existen seis grandes conjuntos de
controles para la gestion de la informacién en el MS Project 2013, estos son:
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1. Lacinta Archivo

1. Lacinta Tarea

1. Lacinta Recurso

1. Lacinta Crear un Informe

1. Lacinta Proyecto

2. Lacinta Vista
@ H © e s Proyectol - Project Professional HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT
Diagrama dered ~ — E", Uso de recursos ~ A E\ A ) Resaltar: V[Sin resaltar] «| Escala temporal:
,@ ECalendaric v /E‘.‘ @Hoja de recursos ¥ Zl E D YFiltro: [Sin filtro] ~| |Dias -

Diagrama Uso de Organizador

Ordenar Esquema Tablas
de Gantt ¥ tareas ~ &% Otras vistas de equipo ~ "?.’, Otras vistas ~ . . .

B2 Agrupar por: |[Singrupo]  ~

Vistas de tareas Vistas de recursos Datos

Figura 1.1. Cintas de opciones (y controles) en el MS PROJECT 2013.

La cinta Archivo nos permite acceder a todas las herramientas que afectan en forma
general el archivo del proyecto que estamos creando. Las cintas Tarea, Recurso
y Proyecto nos dirigen hacia los grupos de controles que nos permiten gestionar
agrupadamente los componentes fundamentales que nos sugieren sus nombres.
El mensaje de esta estructura es precisamente indicarnos que la programacion de
un proyecto se basa exactamente en la creacion de tareas y recursos, los cuales se
ensamblan de manera articulada en el contexto del proyecto visto como un todo. La
cinta Vista nos ayuda a la localizaciéon de informacion especifica y a dar el formato
que mejor convenga para su visualizacion.

Sin embargo, vale decir que Project 2013 conserva en lo sustancial los mismos
métodos de célculo y la misma filosofia para el procesamiento de la informacion
del proyecto respecto a versiones anteriores. Algunos expertos internacionales han
extractado las principales mejoras del MS Project 2013, respecto de la version 2010 y
anteriores. Nosotros presentamos aqui los aspectos mas relevantes:

El diagrama de Gantt es la vista que sigue apareciendo por defecto cuando iniciamos el
MS Project 2013, pero en la cinta Tarea siempre esta disponible en el extremo izquierdo.
También se llega a él mediante el camino directo que ofrece la cinta Vista y, obviamente,
pulsando sobre el icono Diagrama de Gantt. Por medio de esta tltima cinta, también
podemos encontrar la Hoja de recursos. De hecho, la cinta Vista es la herramienta
que pone al MS Project a nuestra disposicion para acceder a las diversas tablas o bases
de datos que permiten tanto el ingreso como la lectura de la informacion del proyecto.
La cinta Crear un informe, en realidad, no aporta nada nuevo de utilidad gerencial,
solamente eleva a la categoria de pestafa principal las herramientas disponibles en el
grupo Informes de la cinta Proyecto de la version 2010.

En la figura 1.2, se muestra parcialmente la referida cinta Vista resaltando mediante
o6valos los accesos al Diagrama de Gantt y a la Hoja de recursos. Como podra
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observarse, ella nos conduce a todas las opciones posibles para examinar y modificar
detalladamente nuestros proyectos, incluso aquellas que no estan tan a la mano, pero
que podemos encontrar facilmente por medio de las opciones Otras vistas.

BHS &= Proyectol - Project Professional HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT

ARCHIVO RPN RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA ACROBAT FORMATO
=] Dlagrama de red I ‘ Uso de recursos ~ Al E‘ [j'l« ) Resaltar: [Sin resaltar] ~| Escalatemporal:
fie=l .. = A = =

3 Calendano v = Hoja de recursos ~ Y Filtro: [Sin filtro] ~| |Dias v
Diagrama Uso de Organlzador Ordenar Esquema Tablas
de Gantt ~\tareas % Otras vistas ~ de equipo~ r- Otras vistas ~ = ~ . BAgruparpor: |[Singrupo]  ~

Vistas de tareas Vistas de recursos Datos

Figura 1.2. Vistas principales disponibles en la cinta Vista.

Los formularios de informacién, tanto para el proyecto, como para las tareas y los
recursos, se encuentran disponibles en las cintas respectivas segin se muestra en la
figura 1.3. A través de estos formularios, podemos caracterizar al detalle cada una de
estas entidades o estos elementos basicos del proyecto.

H © o s Proyectol - Project Professional
ARCHIVO mEmp:\H: RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA

e 2 [ TlEE = & E @ G

T1Resumen =)
I Informacién = Edicién Informacién Notas Detalles Redistribuir Redistribuir Informacién ~ Campos  Vinculos entre  EDT
@ Hito @ - seleccion  recurso del proyecto personalizados  proyectos -
Insertar Propiedades ~ Propiedades Propiedades
Muestra la informacién de las tareas (Maytis+F2) | | Informacién del recurso (Mayis+F2) | _| Informacién del proyecto
Muestra y actualiza los detalles de las tareas, como Muestra el cuadro de dialogo Informacién de Muestra el cuadro de didlogo Informacién del
recursos asignados, predecesores y campos = recursos para el recurso seleccionado. T = proyecto para actualizar varios aspectos del
personalizados. 4 E— proyecto, como por ejemplo la fecha de inicio
—h Puede actualizar los diversos aspectos del | ylafecha de estado. [
recurso, como por ejemplo las tasas de costos | e — —

— ylos campos personalizados.

Debe estar en una vista de recursos para poder
usar este comando.

Figura 1.3. Localizacién de los formularios contenidos de la informacion relacionada con el
proyecto, las tareas y los recursos.

Los resultados o las salidas pueden visualizarse en el mismo Diagrama de Gantt y
preferencialmente en las siguientes vistas:

« Lavista Uso de tareas muestra cdmo los recursos han sido asignados a las
tareas y tiene una estructura similar a la del diagrama de Gantt. Pero en
lugar de un grafico, muestra una fase temporal con informacién numérica
de las diversas variables que caracterizan las asignaciones realizadas.

o Lavista Uso de recursos muestra practicamente la misma informacion de la
vista Uso de tareas, pero ordenada prioritariamente por recursos. En esta vista,
las tareas muestran como “asignaciones” a los recursos.
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El objetivo principal de este libro es mostrar
y desarrollar aspectos poco conocidos y
explorados de Microsoft Project, a través de
los cuales el autor propone una serie de
recomendaciones  para asegurar la
confiabilidad de los resultados obtenidos mediante el procesamiento de la
informacion que despliega esta popular pieza de software.

El contenido se enfoca en un analisis profundo del manejo de la variable tiempo,
abordando la interrelacién que existe entre la creacion de calendarios de trabajo y su
asignacion a las tareas, a los recursos y al proyecto mismo, de modo tal que el usuario
pueda comprender plenamente ciertas caracteristicas muy particulares de la
herramienta, que de no conocerse suficientemente, se convierten en un factor de
incertidumbre y en impedimento para alcanzar su éptimo aprovechamiento.

Del buen manejo y gestién del tiempo, depende la obtencién de presupuestos
asertivos y con un alto nivel de precision y confianza. Desde este punto de vista, el autor
plantea la posibilidad real de manejar los costos del proyecto mediante una
programacion flexible y orientada a facilitar el seguimiento econédmico del proyecto. La
experiencia demuestra que son muy pocos los usuarios que se aventuran a utilizar el
MS Project con estos fines, debido a que suelen encontrar datos de salida
incomprensibles y hasta alejados de la realidad.
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