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1. Crear uninforme de proyecto

Con Project, se pueden crear y personalizar informes graficos muy llamativos
utilizando los datos de cualquier proyecto y sin necesidad de recurrir a ningun otro
software. A medida que se trabaje en el proyecto, los informes cambiaran para reflejar
la informacién mas reciente, sin necesidad de actualizarla manualmente. Una lista de

todos los informes predefinidos se puede consultar:
1. Haciendo clic en la pestaiia “Crear un informe”.

2. En el grupo de iconos “Ver los informes”, haciendo clic en el tipo de in-
forme que desee y luego se elige un informe concreto.

TAREA RECURSO CREAR UM INFORME
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Muevo | Panel Recursos Costes  En Introduccidn
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Evolucién

Informacidn general de costos
Informacidn general del proyecto

Informacidn general del trabajo

Mas informes...

Figura seleccion Informes del panel del grupo disponibles

El informe “Informacion general del proyecto” combina graficos y tablas para
mostrar en qué punto se encuentra cada fase del proyecto, los préoximos hitos y las
tareas cuya fecha de vencimiento ya se ha cumplido.
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Figura del informe Informacidn general del proyecto

Project proporciona docenas de informes que puede usar directamente, pero
no por eso se debe sentir que se tienen opciones limitadas. Se puede personalizar el
contenido y el aspecto de cualquier informe, o bien crear uno nuevo desde cero.
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1. En concreto, los informes del panel disponibles son:

Evolucion: Muestra el trabajo realizado, las tareas completadas vy el tra-
bajo que queda por hacer.

Informacidn general de costes: Este informe muestra el estado actual de
costes del proyecto y de las tareas de nivel superior. Ademas, muestra
los costes planeados, restantes, reales, acumulados y de linea de base,
asi como el porcentaje de finalizacién. De este modo, se podra determi-
nar si el proyecto se ajustard al presupuesto.

Informacidn general del proyecto: Muestra el porcentaje de finalizacién
del proyecto, los préximos hitos vy las tareas cuya fecha de vencimiento
ya se ha cumplido (tareas retrasadas).

Proximas tareas: Muestra el trabajo realizado en la semana actual, el es-
tado de las demas tareas vencidas y las tareas que comienzan la semana
proxima.

Informacion general del trabajo: Muestra una evolucion del trabajo del
proyecto, asi como las estadisticas de trabajo de todas las tareas de ni-
vel superior para que se sepa cudl es el porcentaje de finalizaciéon y qué
tareas estdn aun pendientes de realizar.

2. En concreto los informes de recursos disponibles son:

I) .
TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA DISENO
n 'y .
Nuevo Panel JRecursos§Costes  En Introduccidn Personalizar Recientes Informes
informe= -

s g HERRAMIENTAS DE INFORMES

e F B E & fiE o

- . Curso = ¥ - " visuales

Ver los informes Exportar

Figura seleccion Informe de recursos

Recursos sobreasignados: Muestra el estado de trabajo de todos los re-
cursos sobreasignados con informacién acerca del trabajo real y restan-
te. Gracias a este informe se podran intentar resolver estas sobreasig-
naciones en la Vista de planeador de equipo.

Vision general de los recursos: Muestra el estado de todas las personas
(recursos de trabajo) que estan trabajando en su proyecto para que se-
pa qué trabajo falta por completar y qué tareas estan pendientes de
realizar.
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3. En concreto los informes de Costes disponibles son:

- - = HERRAMIENTAS DE INFORMES
TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA DISENO
1 | - - | el '. 1 ‘ . |
u g |ue |7 f(ul = B I II
Nuevo Panel Recursos§Costes] En  Introduccidn Personalizar Recientes Informes
informe~ - ¥ = Rcurso” - o . visuales
Ver los informes Exportas

Figura seleccién Informe de costes

e Flujo de caja: muestra los costes y los costes acumulados por trimestre
de todas las tareas de nivel superior. Se usa la opcidn “Lista de campos”
para mostrar otros costes u otros periodos de tiempo.

e Sobrecostos: muestra la variacion de costes de todas las tareas de nivel
superior y recursos de trabajo e indica en qué punto superan los costes
reales a los costes de linea de base.

e Informe de valor acumulado: muestra el valor acumulado, la variacion y
los indices de rendimiento durante un tiempo. Asimismo, compara los
costes y las programaciones con una linea de base con el fin de deter-
minar si el proyecto cumplird la fecha prevista.

e Visidon general de coste de recursos: muestra el estado del coste de los
recursos de trabajo (personal y material). Asimismo, muestra los deta-
lles de costes en una tabla y datos de distribucion de costes en un grafi-
co.

e Informacion general de costes de la tarea: muestra el estado del coste
de las tareas de nivel superior. Asimismo, muestra los detalles de costes
en una tabla y datos de distribucién de costes en un gréfico.

4. En concreto los informes de progreso disponibles son:

S - s HERRAMIENTAS DE INFORMES
TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA DISENO
= 0 (=3 el — ) . — &
| |“p) |ue [7f] [ul] U= Bt | I [} |
Nuevo Panel Recursos Costed En  Jntroduccidn Personakzar Recientes Informes
informe~ - . * feurso~ . v . visuales
Ver 1os informes Exportas

Figura seleccién Informe de progreso

e Tareas criticas: este informe muestra todas las tareas con programacion
ajustada que figuran como criticas en la ruta critica de su proyecto, lo
que indica que cualquier retraso en estas tareas provocara retrasos en
la programacion.
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Tareas retrasadas: muestra las tareas que han comenzado o finalizado
con posterioridad a las fechas de inicio y finalizaciéon programadas y cu-
yo progreso no es el planeado.

Informe de hito: muestra todas las tareas del proyecto que tienen hitos.
Este informe muestra qué tareas tienen retrasos, qué tareas han venci-
do o las que se han completado.

Tareas pospuestas: muestra todas las tareas del proyecto que estan tar-
dando mas de lo esperado en completarse y cuya fecha de finalizacion
es posterior a la fecha de finalizacién de la linea de base.

5. Se puede elegir una plantilla de informe para crear informes propios.

En caso de que los informes predefinidos no se ajusten a las necesidades del jefe de
proyecto, se puede usar una de las siguientes plantillas para crear sus propios informes

de proyectos.

-

TAREA

» . HERRAMIENTAS DE INFORMES

RECURSO DISENO

S fal

CREAR UN INFORME PROYECTO VISTA

1
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Panel Recursos Costes

En
cunso ~

Introduccién Personalizar Recientes  Informes

visuales

Ver los informes

Exportar

Figura seleccion nuevo informe

En blanco: lienzo en blanco. Y utilizando la pestafia “Herramientas de in-
forme” en| Disefio para agregar gréficos, tablas, texto e imagenes.

Grdfico: muestra un grafico de los datos de su proyecto que incluye el
trabajo real, el trabajo restante y el trabajo predeterminado. Se puede
usar la Lista de campos para seleccionar distintos campos y compararlos
en el grafico usando los botones situados junto al grafico para persona-
lizarlo.

Tabla: es la tabla de los datos del proyecto que muestra los campos
Nombre, Inicio, Fin y % completado. Se puede usar la Lista de campos
para seleccionar distintos campos para mostrarlos en la tabla. En el cua-
dro “Nivel de esquema” se puede elegir el nimero de niveles de es-
gquema que desea mostrar en la tabla. Se pueden usar las pestafias He-
rramientas de tabla para personalizarla.

Comparacion: genera dos graficos en paralelo que muestran los mismos
datos del proyecto. En uno de los graficos se puede usar la Lista de
campos para elegir los campos que se desea que se muestren en parale-
lo para compararlos con los campos del otro grafico.
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6. Se puede elegir una plantilla personalizada de informe una vez creada, ya que los
informes que se creen se mostrardn en la lista de informes personalizados. Para usar-
los, se hace clic en Informe y luego en Personalizado.

7. También pueden verse datos especificos de proyectos en un informe visual en Excel
o Visio, siempre que se tengan estos programas instalados. Para ello, haga clic en In-
forme y en Informes visuales, se selecciona un informe de Excel o Visio para los datos
de proyecto y se hace clic en Ver. Excel creard un archivo de cubo de procesamiento
analitico en linea (OLAP) local y mostrara los datos en un grafico dinamico de Excel o

en un diagrama dindmico de Visio.

Iebormes vousbes Crear whorme

=
| Selecoona plantity

| Mostowr plastilisy Oe informes creadas en 4 borasoft Egcel Macranef o

Q

Q

Q' Informe de hooa extrs del valer scumulado
Q Irdorme del comto preato

Q' Infoerne del

i Indorme del revarmen de (O1ed de los recunos
Q' informe del resumen de tabago de 03 recunios
Q' indorme Sl Dabao prejupreitaso

0 Infoeme del trabayo prevesto

0 Irdoerme Sl trabayo restaste de b recuncn

| Inour plartdisy de iformes deide

Selecoone ¢f ravel de G0t OF VIO Qe GELEN INCUE £0 ¢l INF0IRE  {pmpng

Figura del cuadro de didlogo Informes visuales en Excel

En el cuadro de didlogo de Informes visuales podra elegir una de las siguientes

plantillas de informes.
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Plantillas de informes de Excel Plantillas de informes de Visio

¢ Informe de linea de base (sistema métrico o

¢ Informe de costo previsto

Informe de trabajo previsto
Informe de coste presupuestado
Informe de trabajo presupuestado
Informe de flujo de efectivo

Informe de valor acumulado a lo largo
del tiempo

Informe de resumen de costo del re-
curso

Informe de trabajo restante del recurso

Informe de disponibilidad de trabajo
del recurso

Informe de resumen de trabajo del re-
curso

Imperial)

Informe de flujo de efectivo (sistema métrico
o Imperial)

Informe de estado de tareas criticas (sistema
métrico o Imperial)

Informe de disponibilidad de los recursos
(sistema métrico o Imperial)

Informe de estado de los recursos (sistema
métrico o Imperial)

Informe de estado de la tarea (sistema métri-
co o Imperial)

2. Cambiar los datos de un informe

Se pueden seleccionar los datos que Project muestra en cualquier parte de un

informe.

1. Se hace clic en la tabla o gréfico que desee cambiar.

2. Se utiliza el panel Lista de campos en la parte derecha de la pantalla para selec-
cionar los campos que desee mostrar y filtrar la informacion.

Al hacer clic en un gréfico aparecerdn directamente, ademas, tres botones a la

derecha del gréfico. Se utilizan los botones Elementos de grafico

Y

+ y Filtros de grafi-

co para seleccionar rapidamente elementos como etiquetas de datos vy filtrar la

informacién destinada al grafico.

Ejemplo:

En el informe Informacién general del proyecto se podrd cambiar el grafico
completado al % de manera que se muestren las subtareas criticas en vez de las tareas

de resumen de nivel superior:

1. Se hace clic en cualquier parte del grafico % completado.

2. En el panel Lista de campos se va al cuadro Filtrar y se hace clic en Tareas criti-

cas.
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3. En el cuadro Nivel de esquema se selecciona Nivel 2. En este ejemplo serd el
primer nivel del contorno que tenga subtareas en vez de tareas de resumen.

El grafico cambia segun se seleccionan opciones.

3.

Con Project se puede controlar el aspecto de sus informes, desde un sencillo

Gestion de proyectos de instalaciones de telecomunicaciones
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Figura del cuadro de Nivel de esquema

Cambiar el aspecto de un informe

blanco y negro a una explosién de colores y efectos.

Se puede hacer que un informe sea parte de una vista en dos paneles y asi ver
como el informe cambia en tiempo real a medida que trabaja en los datos del proyec-

to.

Si hace clic en cualquier parte del informe y luego en Herramientas de informe
y luego en Diseiio se pueden ver las opciones de modificacién del aspecto de todo el
informe. Desde esta pestaiia se podran cambiar la fuente, el color o el tema de todo el
informe. También se podrdn agregar nuevas imagenes (incluyendo fotos), formas, gra-

ficos o tablas.

Al hacer clic en elementos individuales (graficos, tablas, etc.) de un informe
aparecerdn nuevas pestanas en la parte superior de la pantalla con opciones para dar

formato a esa parte.
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HERRAMIENTAS DE INFORMES HERRAMIENTAS DE TABLA

DISENO DISENG PRESENTACIOM

Estilos de tabla

Figura agregar Estilo de tabla en el Informe

Como las Fichas Herramientas de tabla y en Disefio y Herramientas de tabla |
Distribucion. Configurar y retocar tablas igual que en otros programas de Offi-
ce.

Otras fichas que pueden aparecer son:

. Ficha Herramientas de dibujo y en Formato. Formas de formato y
cuadros de texto.

o Ficha Herramientas de imagen y en Formato. Agregar efectos a ima-
genes.

e Fichas Herramientas de grafico y en Disefio y Herramientas de grafico y en
Formato. Configurar y retocar gréficos.

Ejemplo:

Supongamos, por ejemplo, que decide renovar el aspecto del grafico % comple-
tado, en el informe Informacion general del proyecto.

100%
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0%
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modifythe  Detiled 5= Business Staffing busness
business  YearBusiness Struciure
apportunity Pian

Figura grafico% completado

1. Se hace clic en cualquier punto del grafico % completado y luego en Herra-
mientas de grafico y en Diseio.

2. Se selecciona un nuevo estilo en el grupo Estilos de grafico. Al hacerlo, se qui-
taran las lineas y se agregaran sombras a las columnas.
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HERRAMIEMTAS DE INFORMES
DISEND

HERRAMIEMTAS DE GRAFICOS

DISERND FORMATO

Estilos de disefio

3. Se le puede dar profundidad al grafico. Haciendo clic en Herramientas de grafi-

Figura Estilos de grdfico

co y en Diseio y luego en Cambiar tipo de grafico.

Cambiar tipo
de grafico
Tipo

Figura Cambiar tipo de grdfico

4. Se hace clic en Columnas y en Columna 3D apilada.

Todos los graficos |
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"
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Cuadm combinado

[ Aceptor | | cancelar |

5. Para agregar un color de fondo. Se hace clic en Herramientas de grafico y en

Figura cambiar tipo de grdfico

Formato luego en Relleno de forma y selecciona un nuevo color.
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Figura relleno de forma

6. Para cambiar los colores de la barra. Se hace clic en las barras para seleccionar-
las, luego en Herramientas de grafico y en Formato luego en Relleno de forma
y selecciona un nuevo color.

7. Para mover los nimeros que hay fuera de las barras. Se hace clic en los nime-
ros para seleccionarlos y luego arrdstrelos hacia arriba.

Con solo unos clics se notard una gran diferencia. Y apenas se han rascado las
posibilidades de las opciones de formato.

Figura resultado
4. Crear uninforme propio
1. Se hace clic en Informe y luego Nuevo informe.

2. Se selecciona una de las cuatro opciones y haga clic en Seleccionar.

3. Sele daun nombre al informe y se empieza a anadir informacién.
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Tabla Comparacidn

Figura nuevo informe

En blanco. Crea un lienzo en blanco. Se utiliza |la ficha Herramientas de informe
y Diseiio para agregar graficos, tablas, texto e imagenes.

Grafico Project crea un grafico donde se comparan valores de Trabajo real, Tra-
bajo restante y Trabajo predeterminado. Se utiliza el panel Lista de campos para selec-
cionar diferentes campos a comparar y se utilizan los controles para cambiar el color y
formato del grafico.

Tabla Se utiliza el panel Lista de campos para seleccionar qué campos se mues-
tran en la tabla (Nombre, Iniciar, Finalizar y % completado aparecen de forma prede-
terminada). El cuadro Nivel de contorno permite seleccionar cuantos niveles del con-
torno del proyecto se mostraran en la tabla. Se puede cambiar el aspecto de la tabla
en las pestafias Herramientas de tabla y Disefio y Herramientas de tabla y Distribu-
cion.

Comparacion Coloca dos graficos uno junto al otro. En un principio, los graficos
tienen los mismos datos. Se hace clic en un grafico y selecciona los datos que se desee
en el panel Lista de campos para empezar a distinguirlos.

Cualquiera de los graficos que se cree desde cero son totalmente personaliza-
bles. Se puede agregar y eliminar elementos o cambiar los datos segun sus necesida-
des.
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5. Compartir un informe
1. Se hace clic en cualquier parte del informe.

2. Se hace clic en Herramientas de informe y en Diseiio y en Copiar informe.

HERRAMIENTAS DE INFORMES
DISERIO

N e

Grafico Table Cuadro  Administrar Copiar  Saltos de
de texto - informe  pagina

Insertar Informe

Figura Copiar informe

3. Se pega el informe en cualquier programa que permita mostrar graficos.

6. Crear un informe de evolucion

Los informes de evolucidon comparan el trabajo planeado, completado y restan-
te en un grafico que se actualiza automaticamente segln van cambiando los datos del
proyecto. Estos informes ofrecen a usuarios y a partes interesadas la posibilidad de
obtener con muy pocos pasos el estado de un proyecto en un golpe de vista.

Los informes de evolucion son un requisito clave para la administracién agil de
proyectos. En cualquier caso, son unas herramientas muy utiles para la administracién
de proyectos de todo tipo.

Para crear un informe de evolucién se hace clic en Informe y en Paneles de in-
formacidn y en Evolucidn.

s

Muevo | Panel Recursos Costes  En Introduy
informe ~ [T =, T cursoT =

Evolucion
Informacién general de costos
Informacidn general del proyecto

Informacidn general del trabajo

Mas informes...

Figura Evolucién

Puede ocurrir que se necesiten agregar campos a un proyecto para que el in-
forme de evolucion refleje la informacidon que se quiera. Una serie de sugerencias so-
bre cdmo configurar los proyectos para obtener el maximo partido posible de los in-
formes de evolucion son las siguientes.
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1. Grdfico de evolucion del trabajo contra grdfico de evolucion de la tarea

El informe de evolucion predeterminado incluye dos graficos: evolucién del tra-
bajo y evolucién de la tarea.

El grafico de evolucidn del trabajo muestra la cantidad de trabajo que se ha fi-
nalizado, cudnto se ha programado para que se finalice antes de la fecha de finaliza-
cion del proyecto y el cdlculo estimado de linea base de la cantidad de trabajo que se
completard en un punto del proyecto.

300 ore
250 ore ‘"‘\_
200 ore
150 ore

100 ore
20 ore

0 ore

‘% ‘3
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s | gvioro cumulativo imanente
s | gvoro cumulativo imanente effettivo
s | gvioro cumulativo rimanente previsto

BURN-DOWN LAVORO

Figura grdfico de evolucidn del trabajo

El grafico de evolucidn de la tarea muestra en numero de tareas finalizadas, el
nlimero restante y el cdlculo estimado de linea base de lo que se finalizard en un punto
del proyecto.
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BURMN-DOWN LAVORD

Figura grdfico de evolucién de la tarea
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2. Configurar un grdfico de evolucion del trabajo

Un grafico de evolucién del trabajo muestra el trabajo completado y el restan-
te. Si la linea del trabajo acumulado restante es la mas pronunciada significa que el
proyecto va retrasado.

Trabajo es el tiempo programado para que una tarea se complete, trabajo real
es la cantidad de trabajo ya realizado en una tarea y trabajo restante es la diferencia
entre los dos parametros anteriores. Puede realizar el seguimiento del trabajo en dias
o en horas por persona.

Capturar informacion del trabajo

Los graficos de evolucién del trabajo comparan el trabajo planeado, el comple-
tado y el restante, por lo que se deberd asegurar de capturar toda esta informacidn
sobre el proyecto antes de crear el informe.

e Asignar recursos a tareas, sobre todo para capturar el trabajo realizado. Ase-
gurese de hacerlo antes de establecer una linea base.

e Establecer una linea base para obtener una instantdnea del proyecto. Las li-
neas base de los informes de evolucion muestran cuando se planed terminar
las tareas y los trabajos.

Agregar campos de trabajo para su seguimiento
1. Se hace clic en Vista y en Uso de recursos.

2. Se hace clic en Formato de herramientas de uso de recursos y en Agregar de-
talles.

HERRAMIENTAS DE USC DE RECURSOS

VISTA FORMATO
Trabajo [ | Sobreasignacicén T
[v] Trabajo real [ Costo iY

Agregar
] Trabajo acumulado L] Disponibilidad restante  jo4a)|ec

Detalles

Figura Formato de herramientas de uso de recursos

3. Se selecciona un campo del drea Campos disponibles y se hace clic en Mostrar.

Campos disponibiles: Mastrar estos campos:
Sobreasignacian Trabajo _
Tareas restantes previstas Tadas las filas de asignacién
mﬁzﬂm— Tareas reales restantes
Taress restantes previstasll Tareas restantes
Tareas restantes previstas2
Tareas restantes previstasd
Tareas restantes previstasd =

Figura campos disponibles
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4. Cuando se hayan seleccionado todos los campos que se desee, se hace clic en

Aceptar.

Campos de evolucion del trabajo

Trabajo

Descripcion

Campos de trabajo

El tiempo total que:
e Se ha programado para todos los recursos en una tarea.
e Se ha programado para un recurso en todas las tareas.

e Se haprogramado para un recurso en una tarea.

(campos)

Trabajo restante

El tiempo que se precisa en un momento determinado para
completar una tarea.

(campos)

Trabajo de linea base

El trabajo total planeado para una tarea, un recurso o una
asignacioén a lo largo del tiempo.

Trabajo real

Descripcion

Campos Trabajo real

Trabajo completado de un recurso asignado a las tareas a lo
largo del tiempo.

Trabajo real acumu-
lado

El trabajo real que realizaron todos los recursos asignados a las
tareas a lo largo del tiempo.

Trabajo real acumu-
lado restante

El trabajo pendiente de completarse en las tareas de un pro-
yecto tras restar el trabajo real acumulado a lo largo del tiem-

po.
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Trabajo acumulado

Descripcion

Trabajo acumulado E| tiempo programado para todos los recursos que se han asig-
(campos) nado a las tareas, acumulado a lo largo del tiempo.

Trabajo acumulado E| trabajo previsto programado para todos los recursos que se
previsto0-10 han asignado a las tareas, acumulado a lo largo del tiempo, en el
momento de establecer la linea base.

Trabajo acumulado E| trabajo pendiente de completarse en las tareas de un proyecto
restante tras restar el trabajo programado acumulado a lo largo del tiem-

po.

Trabajo acumulado E| trabajo previsto pendiente de completarse en las tareas de un
restante previsto0-10  sroyecto tras restar el trabajo previsto programado acumulado a
lo largo del tiempo.

3. Configurar un grdfico de evolucion de la tarea.

Un grafico de evolucidn de la tarea muestra las tareas completadas y las restan-
tes. Si la linea de las tareas restantes es la mas pronunciada significa que el proyecto va
retrasado.

Capturar informacién de la tarea.

Los graficos de evolucidn de la tarea comparan las tareas planeadas, las com-
pletadas y las restantes, por lo que se deberd asegurar capturar toda esta informacién
sobre el proyecto antes de crear el informe.

e Establecer una linea base para obtener una instantanea del proyecto. Las lineas
base de los informes de evolucion muestran cuando se planed terminar las ta-
reas y los trabajos.

e Marcar las tareas completadas. Se hace clic en una tarea y en la opcidon Tarea
de la cinta de opciones. Se selecciona un valor de porcentaje completado y re-
cuerda que Project solo representara en el grafico como completadas las tareas
con un valor del 100 %.

Agregar campos de tarea para su seguimiento.
1. Se hace clic en Vista y en Uso de tareas.

2. Se hace en Formato de herramientas de uso de tareas y en Agregar detalles.
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Porcentaje (%) completado El estado actual de una tarea como porcentaje de

HERRAMIENTAS DE USC DE RECURSO5

WISTA FORMATO
Trabajo ] Sobreasignacicn T
] Trabajo real [ Costo !T

Agregar
[ | Trabajo acumulado [ | Disponibilidad restante detalles

Detalles

Figura herramientas de uso de recursos, agregar detalles

3. Se selecciona un campo del drea Campos disponibles y se hace clic en Mostrar.

Campos disponibles: Maostrar estos campos:
Sobreasignacian Trabajo )
Tareas restantes previstas Todas las filas de asignacién
m&m— Tareas reales restantes
Taress restantes previstasld Tareas restantes
Tareas restantes previstas?

Tareas restantes previstasd
Tareas restantes previstasd o

Figura campos disponibles
4. Cuando se selecciona todos los campos que se desee, se hace clic en Aceptar.

Campos de evolucion de la tarea.

Descripcion

Gestion de proyectos de instalaciones de telecomunicaciones

(campos) su duracién.

acumulado (campo de tareas alolargo del tiempo.
con fases temporales)

Porcentaje (%) completado El porcentaje acumulado completado de una tarea

Tareas restantes previstas0-10.  El niUmero de tareas programadas que deben com-

pletarse en un momento determinado en el mo-
mento en que se establecié la linea base.

Tareas reales restantes El numero total de tareas reales que deben com-

pletarse en un momento determinado.

Tareas restantes El nimero total de tareas programadas que deben

completarse en un momento determinado.
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7. Crear un informe visual de los datos de Project en Excel o
Visio

Los informes visuales permiten ver informacion de Project de forma gréfica
mediante el uso de tablas dindmicas mejoradas en Excel 2010. Cuando se haya expor-
tado la informacién de Project a Excel, se pueden personalizar los informes alin mas
con las caracteristicas de tabla dindmica mejorada de Excel 2010, como segmentacio-
nes de filtro, busqueda dentro de tablas dinamicas, minigraficos dentro de tablas di-
namicas para mostrar tendencias al instante y mejoras de escritura diferida de OLAP.

1. Informes visuales disponibles

Las plantillas de informe estan divididas en seis categorias en el cuadro de dia-
logo Informes visuales: Crear informe, al que se puede obtener acceso haciendo clic
en Informes visuales en el grupo Informes de la ficha Project. En las secciones siguien-
tes se proporcionan descripciones de los informes visuales de cada categoria.

Categoria Uso de tareas

En la tabla siguiente se describen los informes visuales de la categoria Uso de
tareas. Estos informes se basan en los datos de tareas con fase temporal. Los datos de
asignacion de fase temporal estan disponibles en los informes de la categoria Uso de la
asignacion.

Nombre Descripcion

Informe de flujo Excel Utilice este informe para ver un grafico de barras con
de efectivo cantidades de costo y costo acumulado ilustrados a lo
largo del tiempo.

Informe de valor Excel Utilice este informe para ver un grafico que traza el cos-

acumulado a lo to real del trabajo realizado (AC), el valor planeado (cos-

largo del tiempo to presupuestado del trabajo programado) y el valor
acumulado (costo presupuestado del trabajo realizado) a
lo largo del tiempo.

Categoria Uso de recursos

En la tabla siguiente se describen los informes visuales de la categoria Uso de
recursos. Estos informes se basan en los datos de recursos de fase temporal. Los datos
de asignaciéon de fase temporal estan disponibles en los informes de la categoria Uso
de la asignacion.
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Tipo
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Descripcion

men de trabajo del
recurso

Informe de flujo de Visio Utilice este informe para ver un diagrama que muestra

efectivo los costos planeados y reales del proyecto a lo largo del
tiempo. Los costos se dividen por tipo de recurso (de
trabajo, material y costo). Un indicador muestra si los
costos planeados exceden los costos previstos.

Informe de dispo- Visio Use este informe para ver un diagrama que muestre el

nibilidad de los trabajo y la disponibilidad restante de los recursos del

recursos proyecto, desglosados por tipo de recursos (trabajo,
material y costo). Se muestra un indicador rojo junto a
cada recurso que esté sobreasignado.

Informe de resu- Excel Utilice este informe para ver un grafico circular que

men de costo del ilustra la division del costo de recursos entre los tres

recurso tipos de recursos: costo, material y de trabajo.

Informe de dispo- Excel Utilice este informe para ver un grafico de barras con

nibilidad de trabajo la capacidad total, de trabajo y disponibilidad restante

del recurso de los recursos de trabajo ilustrados a lo largo del
tiempo.

Informe de resu- Excel Utilice este informe para ver un grafico de barras con

la capacidad total, de trabajo, disponibilidad restante y
trabajo real del recurso ilustrados en unidades de tra-
bajo.

Categoria Uso de la asignacidn

En la tabla siguiente se describen los informes visuales de la categoria Uso de la
asignacion. Estos informes se basan en los datos de fase temporal, que son similares a
los datos que se encuentran en las vistas Uso de tareas y Uso de recursos.
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Tipo Descripcion
Informe de costo Excel Utilice este informe para ver un grafico de barras con
previsto el costo previsto, planeado y real del proyecto ilustrado
a través de tareas.
Informe de linea Visio Utilice este informe para ver un diagrama del proyecto
de base dividido por trimestres y, después, por tareas. En este
informe se compara el trabajo y costo planeados con el
trabajo y costo previstos. Se utilizan indicadores para
mostrar cuando el trabajo planeado excede el previsto
y cuando el costo planeado excede el previsto.

Informe de trabajo Excel Utilice este informe para ver un grafico de barras con
previsto el trabajo previsto, planeado y real del proyecto ilus-
trados a través de tareas.

Informe de costo Excel Utilice este informe para ver un gréfico de barras con
presupuestado el costo presupuestado, previsto, planeado y real ilus-

trados a lo largo del tiempo.
Informe de trabajo Excel Utilice este informe para ver un grafico de barras con
presupuestado el trabajo presupuestado, previsto, planeado y real
ilustrados a lo largo del tiempo.
Informe de valor Excel Utilice este informe para ver un grafico que traza el
acumulado a lo costo real del trabajo realizado (AC), el valor planeado
largo del tiempo (costo presupuestado del trabajo programado) y el
valor acumulado (costo presupuestado del trabajo rea-
lizado) a lo largo del tiempo.

Categorias de resumen de tareas, del recurso y de la asignacion

En la tabla siguiente se describen los informes visuales de las categorias Resu-
men de tareas, Resumen del recurso y Resumen de la asignaciéon. Los informes de re-
sumen no incluyen datos de fase temporal.
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Categoria

Nombre

Tipo
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Descripcion

Resumen Informe de Visio Utilice este informe para ver un diagrama que
de tareas estado de muestra el trabajo y el trabajo restante tanto de
tareas criti- tareas criticas como no criticas. La barra de da-
cas tos indica el porcentaje de trabajo completado.
Resumen Informe de Visio Utilice este informe para ver un diagrama del
de tareas estado de la trabajo y del porcentaje de trabajo completado
tarea para las tareas del proyecto, con simbolos que
indican cuando el trabajo previsto excede el
trabajo, cuando el trabajo previsto es igual al
trabajo y cudndo el trabajo excede el trabajo
previsto. La barra de datos indica el porcentaje
de trabajo completado.
Resumen Informe de Excel Utilice este informe para ver un gréfico de ba-
del recurso  trabajo res- rras con el trabajo restante y el trabajo real de
tante  del cada recurso de trabajo, ilustrados con unida-
recurso des de trabajo.
Resumen Informe de Visio Utilice este informe para ver un diagrama de los
de la asig- estado de valores de trabajo y costos de cada uno de los
nacién los recursos recursos del proyecto. El porcentaje de trabajo

completado se indica mediante sombreado en
cada uno de los cuadros del diagrama. El som-
breado es mds oscuro a medida que el recurso
se aproxima a la finalizacion del trabajo asigna-
do.

8. Crear un informe visual mediante una plantilla

En el grupo Informes de la ficha Ver, se hace clic en Informes visuales.

Informes Informes Comparar

visuales

proyectos
Informes

Figura Informes

1. En el cuadro de didlogo Informes visuales, en la ficha Todo, se hace clic en el
informe que desee crear.
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Si no se muestra el informe que desea crear, se activa la casilla de verificacion
Incluir plantillas de informes desde y se hace clic en Modificar para buscar la ubica-
cion que contiene el informe. Si se sabe qué categoria contiene el informe, se puede
hacer clic en la ficha de esa categoria para ver una lista de informes mas breve. Si Uni-
camente se desean mostrar los informes que se abren en Excel o Visio, se activa o se
desactiva la casilla de verificacién Microsoft Excel o Microsoft Visio.

2. Para cambiar el nivel de datos de uso incluidos en el informe, se selecciona
Anos, Trimestres, Meses, Semanas o Dias en la lista Seleccionar nivel de datos
de uso que desea incluir en el informe.

De forma predeterminada, Project establece la cantidad de datos de uso en la
recomendada para el tamano de los proyectos. En la mayoria de los proyectos, sera
semanas. Si se elige incluir datos de un nivel mas detallado, el rendimiento del informe
puede disminuir. Para un rendimiento dptimo, si se estdn viendo varios informes del
mismo proyecto a la vez, no cambie el nivel de datos. Si lo cambia, debe volver a crear-
se la base de datos de informes temporal almacenada localmente. Si no necesita in-
cluir datos de uso en los informes, se establece el nivel de datos en Afios para lograr
un rendimiento éptimo.

3. Se hace clic en Ver para generar el informe y abrirlo en Excel o Visio.
9. Moaodificar una plantilla de informe visual existente
1. En el grupo Informes de la ficha Ver, se hace clic en Informes visuales.

il 5 ==

Informes Informes Comparar
visuales proyectos

Informes

Figura Informes

2. En el cuadro de didlogo Informes visuales, en la ficha Todo, se hace clic en el
informe que desee editar.

Si sabe qué categoria contiene el informe, se puede hacer clic en la ficha de esa
categoria para ver una lista de informes mas breve. Si Unicamente se desean mostrar
los informes que se abren en Excel o Visio, se activa o se desactiva las casillas de verifi-
cacién Microsoft Excel o Microsoft Visio.

3. Se hace clic en Editar plantilla.

4. En el cuadro de didlogo Informes visuales: Selector de campos, se hace clic en
los campos que se desee agregar o quitar del informe y, a continuacidn, se hace
clic en Agregar, Quitar o Quitar todo para mover los campos entre los cuadros
Campos disponibles y Campos seleccionados o entre los cuadros Campos per-
sonalizados disponibles y Campos personalizados seleccionados.
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Los campos de los cuadros Campos seleccionados y Campos personalizados se-
leccionados se incluyen en el informe.

5. Se hace clic en Editar plantilla para crear el informe con la lista de campos mo-
dificada.

Nota:

e En el cuadro de didlogo Informes visuales: Selector de campos, algunos cam-
pos se identifican como Dimensidn. Es importante seleccionar menos de seis
dimensiones para un informe. Si seleccionan mas de seis, el rendimiento del in-
forme disminuye drdsticamente.

¢ No todos los campos estan disponibles en todos los informes. Algunos campos
solo estan disponibles en los informes de Visio, pero no en los de Excel.

¢ Sino puede localizar el campo que desea incluir en el cuadro de didlogo Infor-
mes visuales: Selector de campos, es posible que esté almacenado en otra ca-
tegoria de datos. Por ejemplo, muchos campos que consideraria campos de Re-
sumen de tareas son realmente campos de Resumen de la asignacion.

Exportar datos de informes

Puede seleccionar datos especificos para exportarlos dentro de una categoria
(cubo OLAP) o puede exportar todos los datos del proyecto como una base de datos de
informes.

©Ediciones Paraninfo




