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Gestión de proyectos de instalaciones de telecomunicaciones

Introducción del Porcentaje  
Completado 

 
Se puede actualizar el progreso de las tareas introduciendo la información real 

a partir de los controles de programación como el porcentaje completado, la duración 
real y restante y las fechas reales de comienzo y fin. Se pueden utilizar estos métodos 
tanto si los recursos están asignados en Microsoft Office Project o no. 

1. Introducción del porcentaje completado 

Uno de  los métodos más sencillos de hacer el seguimiento del progreso de  las 
tareas es indicar el porcentaje completado, que es la cantidad porcentual de avance de 
las tareas. Se puede asignar un valor de porcentaje completado a cualquier tarea para 
registrar el progreso de esta. 

RECUERDA: 

El  ingreso de un valor de porcentaje completado también afecta a  los valores 
de duración real y duración restante. Si se registra cualquiera de estos valores, Project 
actualiza automáticamente los otros. 

Por ejemplo, el establecimiento de un valor de porcentaje completado afecta 
su programación de la siguiente manera: 

 Project asigna una fecha de comienzo real, a menos que haya ingresado 
una anteriormente. 

 Project calcula los valores de duración real y duración restante. 

 

Figura	Vista	Diagrama	de	Gantt	con	Tabla	Seguimiento	para	visualizar	la	implicancia	del	Porcentaje	
completado	en	el	cronograma.	
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Project calcula  los valores de coste real y trabajo real, si se establecen sus op‐
ciones para que actualice recursos cuando se actualice las tareas. 

Project asigna la fecha de fin planeada a la columna fin real, si se ingresa 100 en 
la columna porcentaje completado. Si  la tarea no se ha terminado en  la fecha que se 
está usando para ingresar hechos reales (fecha de estado o día actual), no se ingresa el 
valor del porcentaje completado; en lugar de eso, se ingresa una fecha de fin real utili‐
zando la técnica de introducción de las fechas reales de comienzo y fin. 

 

Figura	Diagrama	de	Gantt	con	Tabla	Seguimiento	para	visualizar	la	implicancia	del	Porcentaje	com‐
pletado	en	el	cronograma.	

La parte más difícil para ingresar el porcentaje completado es determinar el va‐
lor a  ingresar entre 0 % y 100 %, porque  los miembros del equipo  tienen diferentes 
ideas de lo que significa 20 %, 46 %, 89 %, etc. Por ejemplo, algunas personas actuali‐
zan sus tareas usando el método 0 o 100 (solo 0 % o solo 100 %). Si dicho método no 
es  suficiente,  se  podría  registrar  el  porcentaje  completado mientras  algunas  tareas 
están en progreso. Otro enfoque más efectivo es usar solo 0 %, 25 %, 50 %, 75 %, y 100 
% como a continuación se describe: 

 0 % = No iniciado. 

 25 % = Iniciado, pero no completado a la mitad. 

 50 % = Completado a la mitad. 

 75 % = Más de la mitad completado, pero no terminado. 

 100 % = Completado. 

A continuación, se describen  los diferentes métodos de  ingreso del porcentaje 
completado. 

 Ingresando el porcentaje completado mediante la tarea. 

 Adicionando la columna porcentaje completado a una vista. 

 Usando el botón porcentaje completado de la cinta. 

 Usando la división vista en dos paneles. 
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1.1. Ingresando el Porcentaje Completado  
mediante la tarea 

Para ello se sigue los siguientes pasos: 

1. Dentro de la vista “Diagrama de Gantt” en la tabla “Seguimiento”, se hace doble clic 
a una tarea cuyo porcentaje completado desee actualizar. 

2. En el cuadro de diálogo “Información de  la tarea”, se selecciona  la pestaña “Gene‐
ral” y se ingresa el “Porcentaje completado” de la tarea. 

 

Figura	Ingreso	del	Porcentaje	Completado	mediante	tareas.	

1.2. Adicionando  la  columna  Porcentaje  completado  a 
una vista 

1. Dentro del Diagrama de Gantt o cualquier otra vista y en  la  tabla de “Entrada” se 
hace clic en “Agregar nueva columna” y elegir “% Completado”. 
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Figura	Adicionando	la	columna	Porcentaje	completado	a	una	vista.	

RECUERDA: 

Cuando se  ingresa el porcentaje completado al nivel de  la  tarea, el promedio 
ponderado es modificado hacia sus respectivas tareas resumen, incluyendo al porcen‐
taje de la tarea resumen de su proyecto. Project también permite ingresar el porcenta‐
je completado a nivel de una tarea resumen y calcula el porcentaje completado para 
subtareas. 

 

 

Figura	modificar	el	valor	de	la	columna	Porcentaje	completado	para	la	tarea	resumen	del	proyecto.	

1.3. Usando el Botón Porcentaje completado de la Cinta 

Dentro de cualquier vista de tareas, se selecciona la Pestaña “Tarea” en el gru‐
po de programación se puede hacer clic en los botones 0 %, 25 %, 50 %, 75 % o 100 % 
para ingresar rápidamente el estado de una tarea o grupo de tareas o dentro del grupo 
de programación se hace clic en el botón “Actualizar según programación” y se elige la 
opción  “Actualizar  tareas”, para  ingresar el porcentaje  completado  correspondiente 
de la tarea. 

En  la  zona del gráfico  temporal del diagrama de Gantt  se puede visualizar el 
Porcentaje ingresado. 
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Figura	Botón	Porcentaje	completado	de	la	cinta.	
 

1.4. Usando la división vista en dos paneles 

1. Dentro de cualquier Vista de tareas, se selecciona  la pestaña “Vista” y en el 
grupo “Vista en dos paneles” se selecciona “Detalles”. 

2. En la vista inferior, en el cuadro “Formulario de tareas” se hace clic derecho 
y se elige “recursos y predecesoras” y se puede ingresar el “% completado” en el for‐
mulario de tareas encima del campo “Posposición”, se hace clic en el botón “Aceptar” 
que  aparecerá  automáticamente  al  ingresar el Porcentaje Completado  y después  se 
hace clic en el botón “siguiente” para dirigirse a la siguiente tarea. 

 

Figura	Porcentaje	completado	usando	vista	en	dos	paneles.	
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2. Introducción de duraciones reales 

Se puede registrar información real ingresando la duración real, que es la can‐
tidad de tiempo que se necesitó para completar una tarea. Se puede utilizar el cuadro 
de diálogo “Actualizar Tareas” para registrar una duración real. Se sigue estos pasos: 

1. Dentro del Diagrama de Gantt (o cualquier vista que muestre tareas), se hace 
clic en la tarea a la cual se desea registrar una duración real y se selecciona la pestaña 
Tarea del grupo de programación y se hace clic en el  ícono “Actualizar según progra‐
mación”, y se selecciona la opción “Actualizar tareas”. 

2. En el cuadro de diálogo, se escribe una cantidad de tiempo en el campo “Du‐
ración real”, se hace clic en aceptar, se notará que automáticamente cambia el campo 
de  “Porcentaje Completado”  y  todos  los  campos que están  relacionados a él  (Coste 
real, Trabajo real, Fin real, Fin programado, Duración real y Restante, etc.). 

Se hace clic en el botón derecho del ratón y se selecciona recursos y predeceso‐
ras para que se pueda visualizar el campo de Porcentaje Completado. 

 

Figura	Ingreso	de	Duración	real	a	través	del	cuadro	de	diálogo	Actualizar	Tareas.	

Cuando se establece una duración real para una actividad o tarea, Project reali‐
za los siguientes cambios. 

 Cuando se establece una duración real menor a la Duración Planeada o Dura‐
ción Programada, Project  supone que  la  tarea está progresando conforme al 
programa, estableciendo  la  fecha de comienzo y  fin en  la  fecha de comienzo 
planeada, y calculando el porcentaje completado y  la duración  restante de  la 
tarea. 
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Figura	Cambios	mostrados	al	establecer	la	Duración	Real	de	una	tarea.	

Cuando se establece una duración real mayor a  la duración programada, Pro‐
ject supone que la tarea está terminada pero que tomó más tiempo de lo planeado. 

 

Project ajusta la duración programada con la duración real y modifica el campo 
porcentaje completado al 100 % y el campo duración restante a 0 %. 

 

Figura	Cambios	realizados	al	establecer	la	Duración	Real	de	una	tarea.	

Cuando se establece una duración  real  igual a  la programada, Project supone 
que  la tarea se terminó de acuerdo con el programa y no realiza cambios en  la dura‐
ción planeada, pero modifica  el  campo porcentaje  completado  a  100 %  y  el  campo 
duración restante a 0 %. 

 


