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Prélogo

PROLOGO

Una experiencia personal

Hace unos afios, en unas vacaciones que me tomé por Semana
Santa, en lugar de descansar, me dediqué a estudiar a fondo un libro
cuyo titulo era algo asi como Aprenda Microsoft Project paso a paso.
Estudié detenidamente los conceptos, hice casi todos los ejercicios
y practicas, y asi acabé entendiendo por fin cdmo funcionaba esta
herramienta. Cuando volvi al trabajo pude comprobar que me hacia
ganar mucho tiempo, fundamentalmente a la hora de controlar mis
proyectos, pero también al preparar propuestas de servicios profe-
sionales (que muchas veces se parecian a la “version cero” de un plan
de proyecto).

Yo por aquel entonces dirigia un grupo de consultores, y como
el negocio no iba bien, teniamos que responder a todas las peticio-
nes de propuestas que podiamos. Algunas semanas teniamos que
entregar dos y hasta tres propuestas de servicios de consultoria.
Mi frustracion permanente tenia que ver con el tiempo que dedi-
cabamos a tareas ofimaticas, de escaso valor: pintar cronogramas
con PowerPoint, diagramas de alcance con Visio, calculos de pre-
supuestos con Excel, etc. Nuestro producto final era un fichero en
PowerPoint (se entregaba una versién en PDF), pero para llegar a él
habia que representar el alcance y el flujo de los trabajos, habia que
explicar los detalles de cada trabajo, habia que justificar muy bien
cuantas horas se consumian y nuestra base para las estimaciones, los
riesgos, etc. En definitiva, habia que “armar” muy bien la propuesta
porque el cliente luego querria reducir el coste, ante lo cual nos
defendiamos argumentando que reducir coste implica reducir alcan-
ce y esfuerzo. Todo ese montaje era muy necesario, pero perdiamos
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tanto tiempo con la ofimatica, que cuando habia que ponerse a
escribir sobre nuestra propuesta de valor, nuestro enfoque diferen-
cial, o por qué nosotros, etc., generalmente estdbamos tan agotados
y quedaba tan poco tiempo que el resultado no era del todo bueno.

Después de aquella experiencia autodidacta sobre Project, acabé
aplicAndome “mi propia metodologia” para hacer propuestas en dos
dias, y también intentaba que mi grupo la siguiera. El procedimiento
era mas o menos el siguiente:

e Una vez comprendida la necesidad del cliente, que general-
mente se detallaba en un pliego de prescripciones técnicas, lo
primero que hacia era abrir un fichero de Microsoft Project que
ya tenia inicializados los dias festivos. En una tarde generaba
un Gantt con las actividades y los plazos que yo pensaba que
podian defender y explicar nuestra propuesta. Aprovechaba
el campo “notas de la tarea” para describir la informacién de
detalle que se me ocurria en ese momento.

e Si habia que debatir el enfoque de solucién dentro de mi
empresa, el fichero Project generalmente era suficiente para
comunicar y solicitar el juicio de expertos.

e La propuesta econdmica comenzaba siendo un Excel de alto
nivel, con las grandes partidas de coste: honorarios, mate-
riales, gastos, reservas, etc. Cuando tenia la aprobacion del
presupuesto por parte de mis superiores, lo siguiente era “cua-
drar” los honorarios en Project. Asignando recursos a las acti-
vidades, y editando el uso de los recursos a lo largo del tiempo,
lograba cuadrar sin mucho esfuerzo las horas planificadas.

e A partir de entonces el trabajo ya era mas o menos mecani-
co: Alguien podia encargarse de generar el WBS a partir del
Gantt. Luego se preparaba un “esqueleto” en PowerPoint,
dejando huecos para describir las partes del alcance, del calen-
dario, los hitos, las actividades, etc.

e Los expertos entraban directamente la informacién de valor:
no perdian tiempo con la ofimatica.

Que la informacién estuviera centralizada en Project nos permitia
también sistematizar la produccion de cierta informacién muy util
para defender la propuesta, como es la carga de trabajos por perfil
y tarea, la distribucién temporal de los trabajos, de los costes, etc.,
por grupo de recursos, por grupo de trabajos, por departamentos
dentro de la organizacion, etc. Podiamos adaptarnos a la necesidad
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de andlisis que tuvieran nuestros clientes sin “enredarnos con el
Excel”, simplemente habia que utilizar las vistas de Project ya pre-
existentes.

Project también tenia un efecto sobre la imagen comercial que
transmitiamos. Indirectamente, una propuesta armada con Project
“vendia” nuestra profesionalidad como project managers. Desde la
fase de propuesta, los clientes ya tenian una impresion sobre el plan
de proyecto y el rigor que se iba a utilizar durante su monitorizaciéon
y control.

Microsoft Project es un estandar de facto

En la comunidad de project managers, Microsoft Project se consi-
dera un estandar de facto. En las entrevistas de trabajo se pregunta
sobre el dominio de esta herramienta. A muchas personas les pare-
ce tan basica para el dia a dia en el ambito del project management
como Excel puede parecerle a un gestor financiero, un contable o
un administrativo. Sin embargo, la experiencia real con esta herra-
mienta les resulta frustrante a muchos project managers. Utilizar
Project para dibujar cronogramas es sin duda mejor que usar otras
herramientas, pero pocos se atreven a planificar los recursos, y
muy pocos utilizan las vistas de seguimiento para explicar desvia-
ciones temporales y de coste. Project no es una herramienta como
Microsoft Word, o Microsoft Excel, que se aprenden a medida que
se usan, de forma autodidacta. Muchos project managers se frustran
con esta herramienta y acaban usandola sdélo para pintar Gantts, o
peor aun, usan otras herramientas ofimaticas para planificar y con-
trolar cronogramas, con la consiguiente pérdida de productividad.
Microsoft Project se asocia con el paquete Microsoft Office, pero
no es una herramienta ofimatica, sino mucho mas.

El propdsito fundamental de este libro es que el lector disponga
de los recursos necesarios para tener una sensacién de dominio de
la herramienta: jQue sea usted quien controle a Microsoft Project y
no al revés!

José Barato,
PMP, PMI-ACP

CEO de PMPeople

Xl






Objetivos de este libro

OBJETIVOS DE ESTE LIBRO

Este libro va dirigido a cualquier persona que deba planificar o con-
trolar proyectos. Tiene como principal objetivo que el lector que
ya tiene nociones de Microsoft Project aprenda a sacarle todo el
partido. Otros objetivos no menos importantes son que el lector sea
capaz de:

Comprender el funcionamiento de Microsoft Project desde la
6ptica de un project manager.

Usar Microsoft Project con propiedad a la hora de planificar
los tiempos.

Usar Microsoft Project con propiedad a la hora de planificar
los costes.

Usar Microsoft Project con propiedad a la hora de gestionar
recursos.

Usar Microsoft Project con propiedad a la hora de controlar
el proyecto.

Usar Microsoft Project para ahorrar tiempo y proporcionar
una comunicacion efectiva y profesional.

Adaptar el uso de Microsoft Project a las necesidades particu-
lares de la organizacién ejecutora.

Xl
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ESTRUCTURA DE

CONTENIDOS

El contenido de este libro esta alineado con la sexta edicién de la
Guia del PMBOK, del Project Management Institute. A través de
una serie de casos practicos guiados, el lector podra entender las
explicaciones paso a paso y siempre podrd reproducir la misma
secuencia de ejercicios copiando unos datos preparados en ficheros
de Microsoft Office, lo que le permitird ahorrar tiempo y centrarse
en el aprendizaje. El libro se estructura en 6 capitulos:

e Capitulo 1. Introduccién a la Guia del PMBOK 6.7 edicién: Se
describen los procesos de gestién del tiempo de un proyecto
segun la Guia del PMBOK, al tiempo que se revisa el uso de la
herramienta Microsoft Project que corresponde a cada pro-
ceso. ;Sabia usted que ya esta siguiendo los fundamentos de
PMBOK e ISO 21500 simplemente por usar correctamente
Microsoft Project? Veremos, entre otros contenidos, cémo
Microsoft Project calcula automaticamente el camino critico y
nos permite controlar el cronograma con el minimo esfuerzo.

e Capitulo 2. Introduccién a Microsoft Project 2016: Microsoft
Project es una herramienta que ha mejorado mucho continua-
mente y sdlo los expertos dominan todas sus funcionalidades.
Sin embargo, hay unas funcionalidades bésicas que pueden
hacernos ganar mucho tiempo y claridad desde el principio.

e Capitulo 3. Planificando el Proyecto con Microsoft Project: A
partir de un caso practico, se siguen los pasos necesarios para
planificar el alcance, el cronograma y los costes del proyecto.
En este capitulo se describen los procesos utilizando como
apoyo el caso practico de un proyecto real realizado en PMI
Madrid para traducir un libro entre 8 voluntarios. Para cerrar
el capitulo se proponen dos ejercicios: 1) planificar paso a paso
la EDT y el cronograma; y 2) planificar paso a paso los costes.
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e Capitulo 4. Controlando el Proyecto con Microsoft Project:

Imaginemos que ya ha comenzado la ejecucién del proyecto y
estamos en la tercera semana. Hemos actualizado restriccio-
nes de los recursos: por ejemplo, los calendarios con sus vaca-
ciones. Hemos ido registrando los esfuerzos y gastos incurri-
dos. Ahora tenemos que preparar la reunién de seguimiento
de este viernes. Project puede ahorrarnos mucho tiempo a la
hora de dar seguimiento al alcance, el cronograma y los costes.
Los informes preconfigurados a partir de la edicién 2013 ya
nos permiten considerar Project como una solucion “todo en
uno” para controlar proyectos individuales. El caso practico
de este capitulo le permitird practicar sobre un proyecto con
varias lineas base.

Capitulo 5. Gestion Avanzada con Microsoft Project: Microsoft
Project permite controlar los costes usando el estandar ANSI
748 Earned Value Management (EVM). Otra utilidad avanzada
es la utilizacion de un “pool de recursos” para gestionar centra-
lizadamente las propiedades de un conjunto de recursos (tari-
fas, vacaciones, etc.) que pueden asignarse a varios proyectos
a la vez. No menos importante es la capacidad de Project para
usar planes maestros, que permiten consolidar varios pro-
yectos en uno obteniendo una vista global de distintos pro-
yectos sin renunciar a seguir trabajando con cada uno de los
proyectos separadamente. En este capitulo se desarrollan dos
casos practicos: el primero describe como se usoé Project para
comprimir un proyecto para ahorrar 110 dias; el segundo caso
le permitird practicar sobre un caso realista con 16 recursos
asignables al proyecto.

Capitulo 6. Elaborar Propuestas con Microsoft Project 2016:
Microsoft Project es quizad la herramienta mas productiva a
la hora de presentar y vender propuestas de servicios profe-
sionales que implican ejecutar un proyecto. Veremos cémo
se puede usar Microsoft Project para redactar, presentar y
“vender” el cronograma, el alcance y los recursos propuestos.
Como caso practico, se incluye el acceso a una propuesta real
preparada con las utilidades de Project descritas en el capitulo.



