Capacitacion
y Desarrollo UC

Manejo de la herramienta Project en la planificacion de
proyectos

Este curso surge como respuesta a la necesidad de aquellos colaboradores que trabajan en organizacion de proyectos
y que por su labor deben aprender a manejar la herramienta Project, con la cual alcanzaran un mayor rendimiento en
sus procesos y obtendran resultados mas eficientes.

Al finalizar el curso los participantes podran operar el software de Project, para trabajar con tareas, esquematizarlas,
asignar recursos, crear calendarios y definir costos en la planificacién de un proyecto.

(*) El cierre de matriculas sera 48 horas héabiles antes del inicio de la actividad.

(**) Las clases Zoom NO seran grabadas por lo que el alumno debera asistir para no quedar ausente.

OBJETIVO DE APRENDIZAJE METODOLOGIA

Manejar funciones especificas de la herramienta Project para la El curso se realizar4 mediante el desarrollo de unidades

planificacién de proyectos. tematicas que comprenden secciones tedricas y practicas. La
metodologia emplea ejercicios estructurados para facilitar la

DIRIGIDO A participacion de los alumnos, internalizando los contenidos,

. . e aplicando herramientas y ejercitando competencias.
Trabajadores que deban ocupar herramientas de planificacion P ye P

para el desarrollo de su labor. - ) .
Durante las horas tedricas el relator entregara los contenidos a

través de 2 plataformas, Moodle y Zoom, para todos los
estudiantes. A través de las mismas, expondra las definiciones y
Contar con conocimiento del sistema operativo Windows a nivel conceptos que permitiran la apropiacion de contenidos,

usuario. <span style="text-decoration: underline;">Ademas, el basandose en un programa gradual que se intensificara de
alumno tendra que contar un equipo con conexion a Internet que acuerdo al grado de aprendizaje de los temas por parte del
cuente con una version de MS Project desde la 2013 a la mas alumno.

actual, parlantes y micr6fono incorporados.

REQUISITOS DE INGRESO

Durante las horas préacticas los alumnos practicaran con ejercicios
en su computador lo aprendido.

Ademaés, cuando la clase supere los 20 participantes se
incorporara al curso un asistente que apoyara al profesor en guiar
a los alumnos en las practicas de los contenidos. Este asistente
estara durante todo el curso y asegurara con mayor facilidad el
logro de los objetivos.

Como apoyo al aprendizaje del alumno, se hace entrega de un
manual estructurado con los contenidos y materias
correspondientes al curso. Este archivo es de propiedad
intelectual de EccompUC (programa de computacién UC).

EVALUACION

Una prueba préactica individual que se evaluara en escala de 1,0 a
7,0. Esta consistira en la creacion de distintas tareas e informes
usando la herramienta Project y sera evaluada a través de una
pauta de cotejo.
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JEFE DE PROGRAMA

- Jorge Herrera Méndez. Ingeniero Comercial, Licenciado en
Ciencias de la Administracion, Universidad de Santiago de Chile.
Director-Gerente del Programa de Capacitacién en Computacion
y del Programa de Capacitacion y Desarrollo Integral PROCADE,
Direccion General de Educacion Continua, UC.

EQUIPO DOCENTE (*)

- Claudio Musso Reyes. Ingeniero comercial, Universidad Mayor.
Diplomado en Gestién Administrativa y Herramientas
Computacionales, Pontificia Universidad Catolica de Chile.
Profesor de Capacitacion y Desarrollo UC, en el programa de

computacion EccompUC, Pontificia Universidad Catdlica de Chile.

- Juan Carlos Jara Navarro. Productor de sistemas multimedia e
Internet, Instituto Profesional La Araucana. Profesor de
Capacitacion y Desarrollo UC, en el programa de computacién
EccompUC, Pontificia Universidad Catdlica de Chile.

- Marcela Contreras Galvez. Operadora de computadores
profesionales. Profesora de Capacitacion y Desarrollo UC, en el
programa de computacién EccompUC, Pontificia Universidad
Catolica de Chile.

- Miguel Angel Valladares Silva. Analista de sistemas, AIEP.
Profesor de Capacitacion y Desarrollo UC, en el programa de

computacion EccompUC, Pontificia Universidad Catélica de Chile.

- Rosa Lara Cuevas. Ingeniera en Informéatica DUOC UC.
Profesora de Capacitaciéon y Desarrollo UC, en el programa de

computacion EccompUC, Pontificia Universidad Catélica de Chile.

(*) El curso sera dictado por uno de los profesores descritos en
"Equipo Docente" que sera designado por la unidad.

RESULTADO DE APRENDIZAJE - CONTENIDOS

1. Identificar los principios basicos de Project que se utilizan para
la gestion de proyectos.

1.1. Project para la gestion de proyectos.

1.1.1. Administracién de un proyecto.

1.1.2. Organizacion de herramientas de administracion.
1.1.3. Inicio de software Microsoft Project.

1.1.4. Uso de la interface.
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1.1.5. Cémo mostrar u ocultar la cinta de opciones.
1.1.6. Inicio de un proyecto.

1.1.7. Cémo cambiar el horario de trabajo.

1.1.8. Como agregar un dia no laborable.

1.1.9. Cémo guardar un proyecto.

1.1.10. Cémo cerrar un proyecto.

1.1.11. Cémo abrir un proyecto existente.

1.1.12. Cémo salir de Microsoft Project.

2. Utilizar las herramientas de Project para trabajar con tareas.
2.1. Project para el trabajo con tareas.

2.1.1. Trabajo con duraciones.

2.1.2. Ingreso de tareas.

2.1.3. Modificacién de tareas.

2.1.4. Ingreso de un hito.

2.1.5. Ingreso de una tarea periédica.

2.1.6. Como mostrar y ocultar tareas periédicas.
2.1.7. Maodificacién de tareas periédicas.

3. Aplicar ajustes a las tareas.

3.1. Ajustes de tareas.

3.1.1. Vinculacién de tareas.

3.1.2. Desvinculacion de tareas.

3.1.3. Cambio de relaciones entre tareas.

3.1.4. Cémo mover una tarea.

3.1.5. Cémo aplicar tiempo de retardo.

3.1.6. Como aplicar una restriccién.

3.1.7. Ingreso de una fecha de comienzo o de finalizacion.
4. Manejar esquemas en Project.

4.1. Esquemas en Project.
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4.1.1. Esquematizacion de tareas.

4.1.2. Aplicacién o anulacién de sangrias.

4.1.3. Cémo contraer y expandir un esquema.
4.1.4. Cémo vincular tareas resumen.

4.1.5. Cémo ver los codigos EDT.

5. Aplicar herramientas para trabajar con vistas en Project.
5.1. Vistas en Project.

5.1.1. Cambio de vistas.

5.1.2. Uso de una vista combinada.

5.1.3. Cambio de vista en un panel.

5.1.4. Cémo aplicar formato de escala de tiempo.
5.1.5. Cémo ampliar o reducir la escala de tiempo.
5.1.6. Cémo aplicar formato al texto.

5.1.7. Como aplicar formato a las barras.

5.1.8. Cémo aplicar formato a lineas de division.
5.1.9. Creacién de un estilo de formato.

6. Emplear las herramientas para asignar y trabajar con recursos
en Project.

6.1. Asignacion de recursos en Project.

6.1.1. Creacion de un recurso.

6.1.2. COmo asignar recursos a grupos.

6.1.3. COmo asignar un recurso a una tarea.
6.1.4. COmo asignar varios recursos a una tarea.
6.1.5. Cémo eliminar una asignacién de recursos.
6.1.6. Uso de recursos compartidos.

7. Usar herramientas para trabajar con calendarios dentro de
Project.

7.1. Trabajo con calendarios en Project.

7.1.1. Uso de calendarios.
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7.1.2. Como cambiar el horario de trabajo del recurso.
7.1.3. Como agregar un dia no laborable para el recurso.
7.1.4. Cémo crear un calendario base.

7.1.5. Como asignar un calendario base a recursos.

7.1.6. Como asignar un calendario base a un proyecto.

8. Distribuir los recursos de un proyecto utilizando Project.
8.1. Distribucion de los recursos.

8.1.1. Como ir a un recurso sobreasignado.

8.1.2. Cémo ver el uso del recurso.

8.1.3. Como resolver conflictos incrementando unidades.
8.1.4. Redistribucion de un recurso.

8.1.5. Especificacion de periodos de tiempo para la redistribucion.
8.1.6. Configuracién de opciones de redistribucién.

8.1.7. Redistribucion ingresando un margen de demora.
8.1.8. Anulacion de redistribucion.

8.1.9. Cambio de la redistribucion a automatica.

8.1.10. Configuracion del nivel de prioridad de las tareas.

9. Designar costos a las tareas y recursos de un proyecto en
Project.

9.1. Costos de tareas y recursos.

9.1.1. Definicién de costos.

9.1.2. Cémo asignar tasa estandar.

9.1.3. Como asignar tasa de horas extras.

9.1.4. Cémo asignar costo por uso de un recurso.
9.1.5. Como seleccionar un método de acumulacion.
9.1.6. Como asignar codigo para recursos.

9.1.7. Creacion de una tabla de tasas para un recurso.
9.1.8. Como asignar una tabla de tasas de costo.

9.1.9. Como asignar costo de unidades fijas.
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9.1.10. Cémo ver los costos de los recursos.
9.1.11. Como ver los costos de las tareas.
9.1.12. Cémo asignar un costo fijo a una tarea.

10. Utilizar las herramientas de Project para trabajar en los
avances de un proyecto.

10.1. Avances de un proyecto en Project.

10.1.1. Uso de la vista de Gantt para seguimiento.

10.1.2. Seleccién de la tabla de seguimiento.

10.1.3. Modificacion de porcentaje completado.

10.1.4. Modificacion de avances mediante la barra de la tarea.
10.1.5. Definicién de la fecha de estado.

10.1.6. Actualizacién de un proyecto a la fecha de estado.

11. Aplicar herramientas de Project para optimizar el uso de
tareas y/o proyectos.

11.1. Herramientas para optimizar tareas y/o proyectos.
11.1.1. Cémo ordenar tareas.

11.1.2. Cémo resaltar tareas.

11.1.3. Cémo filtrar tareas.

11.1.4. Creacion de filtros personalizados.

11.1.5. Agrupacion de tareas.

11.1.6. Creacioén de sub-proyectos.

12. Crear informes en Project que proveen de informacion
relevante para el control de proyectos.

12.1. Informes para el control de proyectos.
12.1.1. Creacion de informes de Project.
12.1.2. Utilizacion de vista de informes.

12.1.3. Creacion de informes visuales en Excel.

12.1.4. Creacion de informe de comparacion para control de
versiones.

13. Aplicar el asistente para exportar e importar la informacion
actualizada del proyecto a una planilla en Excel.
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13.1. Exportar e importar informacién del proyecto en Excel.
13.1.1. Utilizacion del asistente para exportacion de Project.
13.1.2. Cémo exportar la plantilla de Excel del proyecto.
13.1.3. Exportacion de datos seleccionados.

13.1.4. Utilizacién del asistente para importacion de Project.
13.1.5. Cémo importar como un proyecto nuevo.

13.1.6. Cémo anexar los datos al proyecto activo.

13.1.7. Cémo combinar los datos en el proyecto activo.
13.1.8. Creacion y uso de equivalencias.

14. Emplear el programa Project para un mejor control de
proyectos personalizados.

14.1. Project para el control de proyectos personalizados.
14.1.1. Creacion de campos personalizados.

14.1.2. Uso de férmulas y funciones.

14.1.3. Creacion de listas de valores.

14.1.4. Creacién de indicadores gréficos.

14.1.5. Configuracion de impresion.
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INFORMACION GENERAL

Duracion: 24 horas cronolégicas.
Codigo Sence: 12-38-0122-82

MODALIDAD
Online - clases en vivo*

PROCESO DE ADMISION
Las personas interesadas deberan completar la ficha de inscripcion
ubicada al lado derecho de esta pagina web.

- Las inscripciones son hasta completar las vacantes.

- Si el pago lo efectia su empresa, el encargado de capacitacién de su
empresa debe ingresar el requerimiento en "Inscripcion Empresa”,
subiendo ficha de inscripcién con firma y timbre ademéas de ODC, OTIC,
OC CM.

- El inscribirse no asegura el cupo, una vez inscrito en el programa, se
debe cancelar el valor para estar matriculado.

* El Programa se reserva el derecho de suspender la realizacién del curso
si no cuenta con el minimo de alumnos requeridos. En tal caso se devuelve
a los alumnos matriculados la totalidad del dinero en un plazo aproximado
de 15 dias habiles. A las personas matriculadas que se retiren de la
actividad antes de la fecha de inicio, se les devolvera el total pagado
menos el 10% del total del arancel.

REQUISITOS DE APROBACION
El alumno aprobara al obtener una nota igual o superior a 4,0 y una
asistencia minima de 75%.
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