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CONVENCIONES

En este material se dan instrucciones acerca del uso de
los diferentes comandos de Microsoft Project 2013.

Para guiarle en la localizacion de estos comandos se
utiliza una nomenclatura que especifica la “ruta” a
seguir para ubicarlos.

A continuacion se presentan dos ejemplos.
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CONVENCIONES
Ejemplo 1:

‘PROYECTO | Propiedades | Informacidon de
Proyecto’

indica que debe seleccionar en la cinta de opciones la

ficha “PROYECTO” y en el grupo “Propiedades” el
boton “Informacion de Proyecto”.
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CONVENCIONES
Ejemplo 2:

‘VISTA | Zoom | Escala Temporal | Escala
Temporal... | Periodo no laborable’

indica que debe seleccionar la ficha “VISTA” y en el
grupo “Zoom” el botdon “Escala Temporal”, luego la
opcion “Escala Temporal..” y en la ventana
desplegada la cejilla “Periodo no laborable”.
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CONVENCIONES

Nomenclatura especificacion de comandos

<Nombre_ficha> | { <Nombre_opcion> | <Nombre_grupo> }
[ | <Nombre_comando> ] [ | <Nombre_cejilla> ]

Donde:

<Nombre_ficha>: Es una de las fichas de la cinta de opciones de Project
<Nombre_opcidon>: Es una opcion del menu Archivo
<Nombre_grupo>: Es el nombre de uno de los grupos légicos de comandos

<Nombre_comando>: Secuencia de uno o mas comandos de la cinta de
opciones

<Nombre_cejilla>: Es el nombre de una de las cejillas de la ventana

Notas:
1. De los elementos indicados entre {* .. ‘} se utiliza uno

2. Los elementos indicados entre ‘[“ .. ‘]’ son opcionales
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RECOMENDACION

Para un mayor aprovechamiento del proceso de
aprendizaje, se recomienda que conforme se estudie
el contenido de este material se realicen en forma
paralela los pasos indicados en l|a aplicacion
Microsoft Project 2013.
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Microsoft Project 2013

Gestion de Costos del Proyecto

Comprende la estimacion, el registro y

control de los costos de
humanos y materiales del

OS recursos

oroyecto.
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|\ Tipos de Costos

Project permite administrar cuatro tipos de costos:

<> Tasas de recursos: Costo variable dependiendo del
uso de los recursos. Definidas en la “Hoja de
recursos”, en las columnas “Tasa estandar” y “Tasa
horas extra”, para recursos de trabajo y “Tasa
estandar” para recursos tipo material.

Etiqueta de Capacidad Tasa Tasa horas
0 Nombre del recurso « Tipo v material v Iniciales + Grupo v maxima v |estandar v lextra -
1 Rocio Vega Trabajo R Supervisores 100%| $14.00/hora] $21.00/hora
2 Computadora Trabajo C EquipoCémputo 100%| $10.00/hora $0.00/hora
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Tipos de Costos

<> Costo por uso: Costo fijo por utilizar un recurso
material o de trabajo en una tarea. Definido en la
“Hoja de recursos”, en la columna “Costo/Uso”.

Etiqueta de Capacidad Tasa Tasa horas
i ] Nombre del recurso + Tipo v material v Iniciales + Grupo v maéaxima v estandar v extra v [Costo/Uso
1 Rocio Vega Trabajo Supervisores 100% $14.00/hora  $21.00/hora $0.00
2 Computadora Trabajo EquipoCémputo 100% $10.00/hora $0.00/hora $25.00
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Tipos de Costos

<> Recurso tipo costo: Gastos monetarios incurridos
en la ejecucion de una tarea. Ejemplo: hospedaje,
viaticos, etc.

El recurso se crea en la “Hoja de recursos” sin
establecer ningun costo.

Etiqueta de Capacidad Tasa Tasa horas
0 Nombre del recurso + Tipo v material v Iniciales + Grupo v maxima v estandar v extra v Costo/Uso «
Rocio Vega Trabajo R Supervisores 100% $14.00/hora  $21.00/hora $0.00
2 Computadora Trabajo C EquipoCémputo 100%__$10.00/hora $0.00/hora $25.00
3 Viaticos v
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Tipos de Costos
Recurso tipo costo: (Cont.)

C | Microsoft Project 2013

El monto del gasto se establece en la ventana “Asignar

recursos”’, en la columna “Costo”, en forma especifica
para cada una de las tareas.

Nombre de tarea v Duracion + Comienzo + Fin + Nombres de los recursos v
Visita Italia 5 dias 6/8/2015 6/12/2015  Rocio VegaIViéticos[SZ,OO0.00]
Asignar recursos “I

Tarea: Visita Italia
Opciones de lista de recursos

Recursos de Gestion de Costos

|Nombre del recurso S/D Unidades |Costo ‘ =
100% $560.00

v |Rocio Vega
v Viaticos |$2/000-00 | Quitar
| )
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Tipos de Costos
<> Costos fijos: Costo fijo de realizar una tarea.

Ejemplo: Una capacitacion en el laboratorio de
computadoras tiene un costo fijo,
independientemente de la cantidad de estudiantes

gue asista.
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Tipos de Costos
Costos fijos: (Cont.)

Este costo fijo esta relacionado con las tareas, no
con recursos. El costo fijo se registra en la tabla
“Costo” del “Diagrama de Gantt”, en la columna
“Costo fijo”.



}i0ad par la
acion Internacional

l U Microsoft Project 2013

Tipos de Costos
Costos fijos: (Cont.)

Por defecto, al usar la vista “Diagrama de Gantt”
nos presenta la tabla “Entrada”.

Nombres de los
o Nombre de tarea v Duraciéon + Comienzo + Fin v Predecesoras « recursos v
| =
| -
| -
Diagrama
de Gantt ~
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Tipos de Costos
Costos fijos: (Cont.)
La seleccion de la tabla

“Entrada” se muestra en
VISTA | Datos | Tablas.

Microsoft Project 2013

VISTA FORMATO

2| ordenar - ~ ) [Sin resaltar] ~ Escala tem

H - Esquema ~ Y [Sin filtro] ~ Dias
ELBTablas | YZ[Singrupo] ~

Integrada

Costo

v | Entrada

Hipervinculo
Programacion
Resumen
Seguimiento
Trabajo
Uso
Variacion
FEA Restablecer valores predeterminados

EE Guardar campos como nueva tabla

53 Mas tablas...
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VISTA FORMATO

Ti pos de COStOS é‘l Ordenar~ ) [an rf—:-saltar] v Es,cala tem
%‘ﬂ -Y [an filtro] ~ Dias
Costos fijos: (Cont.) (HTebles ] 2(sin grupol -

Integrada

Costo

Para seleccionar la tabla .G {

”COStO”' se escoge de la lista | Programacién
mostrada. Resumen

Seguimiento

Hipervinculo

Trabajo
Uso
Variacion
EA Restablecer valores predeterminados

EE Guardar campos como nueva tabla

53 Mas tablas...
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Costos ﬁjos: (Cont.)

Tipos de Costos

Microsoft Project 2013

En la tabla “Costo”, columna “Costo fijo”, colocamos
el costo fijo de realizar la tarea y en |la columna

“Acumulacion de costos fijos” indicamos la forma de
acumular el costo fijo real.

Diagrama

Nombre de tarea

Capacitacion

$300.0

v

de Gantt ~

E_BTabIas v
Integrada

| v | Costo

Acumulacion de costos
Costo fijo «|fijos
. Prorrateo v
Comienzo

Prorrateo
Fin
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Gestion de Costos del Proyecto

Para que Project gestione los costos se
requiere:

v’ Asignar costos a los recursos, asignar los
recursos a las tareas y dar seguimiento en
Project al avance del proyecto.

v' Asignar los costos fijos a las tareas.
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