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Introducción 

En este módulo se aborda la configuración de los recursos del proyecto en 

Microsoft Project, integrando la información proveniente de los análisis de precios 

unitarios (APU) y de las cantidades de obra. En esta guía se explica cómo crear y 

clasificar los recursos en la Hoja de recursos, cómo establecer sus características 

técnicas y económicas y de qué manera Project utiliza estos datos para calcular 

automáticamente los costos asociados a cada actividad. 

 

 

 

 

 

 

Objetivo del módulo 

 

Configurar los recursos de trabajo, materiales y costo en Microsoft Project, 

asignarlos a las actividades del proyecto y registrar las cantidades requeridas, con 

el fin de obtener el costo parcial de cada tarea y el costo total del proyecto de 

manera consistente con los análisis de precios unitarios y la programación 

establecida. 
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Desarrollo del contenido 
 

1. Tipos de recursos en Microsoft Project 

Antes de iniciar el registro de recursos, es importante tener claro que en Microsoft 

Project existen tres tipos principales de recursos: 

Recursos de tipo trabajo: Tienen una tarifa horaria o diaria y su costo depende 

del tiempo de asignación. Representan, por ejemplo, obreros, oficiales, maestros 

de obra, ingenieros o equipos que trabajan con una tarifa por hora o por día. 

Recursos de tipo material: Tienen un costo asociado por unidad de medida, 

como metro cúbico, metro cuadrado, metro lineal o unidad. 

Recursos de tipo costo: Representan gastos únicos asociados a una tarea. 

Estos recursos no se configuran con una tarifa en la Hoja de recursos, sino que 

su valor se define directamente al momento de asignarlos en cada tarea. 

 

2. Creación y configuración de recursos 

En el material de apoyo encontrarás un archivo de Excel llamado “APUS”, que 

contiene la información de cada una de las actividades del proyecto. Al revisar el 

APU de la actividad Campamento identificamos lo siguiente: 

• Materiales como base granular, bisagras, puntillas, tablas, entre otros. 

• Una cuadrilla de mano de obra, denominada Albañileria AA. 

• Un recurso de herramienta menor. 

El primer paso consiste en trasladar esta información a la Hoja de recursos de 

Microsoft Project, a la que se accede mediante la ruta: pestaña Vista → grupo 

“Vistas de recursos” → Hoja de recursos. 
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Imagen 1. Vista de la hoja de recursos. 
Fuente: elaboración propia a partir de Microsoft Project 

 

Luego, definimos el tipo para cada recurso: 

• Desde Base granular hasta Vara de clavo se configuran como recursos 

de tipo Material. 

• Albañilería AA se define como recurso de tipo Trabajo. 

• Herramienta menor se define como recurso de tipo Costo. 

 

Con el tipo de recurso ya asignado, se completan las columnas principales que 

intervienen en el cálculo de costos. 

Etiqueta de material: en la columna Etiqueta de material se digita la unidad de 

medida de cada recurso (por ejemplo, m³, m², un). Esta columna solo aplica para 

recursos de tipo Material. 

Iniciales: en la columna “inciales” Project genera automáticamente una 

abreviatura a partir del nombre del recurso. Puede conservarse la propuesta del 

programa o ajustarse para facilitar la identificación en informes y vistas. 

Tasa estándar: en la columna Tasa estándar se registra el valor unitario de cada 

recurso, conforme a lo definido en el APU. Para Albañilería AA debe ingresarse la 

tarifa por jornada (día). Al pegar la información, Project la interpreta por defecto 

como valor por hora, por lo que es necesario modificar la unidad para que 

corresponda a valor por día. En el caso de Herramienta menor, el costo no se 
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define en la Hoja de recursos: su valor se asigna directamente en la tarea cuando 

se utilice el recurso de tipo Costo. 

Acumular: la columna Acumular determina cómo se distribuye el costo del 

recurso a lo largo de la duración de la tarea. Las opciones principales son: 

• Comienzo: el costo se carga por completo al inicio de la tarea 

• Prorrateo: el costo se distribuye proporcionalmente durante toda la 

duración. 

• Fin: el costo se registra al finalizar la tarea. 

Para este proyecto se selecciona la opción Prorrateo 

Calendario base: la columna Calendario base se activa únicamente para los 

recursos de tipo Trabajo, puesto que su costo depende del tiempo. En este campo 

se asigna el calendario “Vivienda unifamiliar”, configurado al inicio del curso. 

 

Imagen 2. Recursos definidos según el tipo. 
Fuente: elaboración propia a partir de Microsoft Project 

 

3. Asignación de recursos  

Una vez creados los recursos, el siguiente paso es asignarlos a las tareas. Para 

ello, Microsoft Project ofrece varios métodos.  

En primer lugar, podemos asignar recursos directamente desde la Hoja de tareas: 
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• Si la columna Nombre de los recursos no está visible, haz clic derecho 

sobre cualquier encabezado de columna, selecciona Insertar columna y 

busca Nombre de los recursos. 

• Ubicamos la actividad Campamento en la hoja de tareas y en la columna 

Nombre de los recursos, se despliega la lista y selecciona los recursos que 

se van a asignar a la actividad. 

Este método es rápido y sencillo, aunque cuando el proyecto cuenta con una 

gran cantidad de recursos la lista desplegable puede resultar extensa y menos 

práctica. 

 

Imagen 3. Selección y asignación de recursos. 
Fuente: elaboración propia a partir de Microsoft Project 

 

Como segunda opción, y especialmente útil cuando hay muchos recursos, 

podemos trabajar con la vista en dos paneles: 

• Para activar la vista en dos paneles, dirígete a la pestaña Vista, grupo Vista 

en dos paneles y activa la opción detalles. 

Al activar la vista en dos paneles, aparece un panel en la parte inferior de la 

ventana.  

• En el campo “Nombre del recurso”, haz clic y escribe parte del nombre; 

Microsoft Project filtrará la lista y permitirá seleccionar de forma ágil los 

distintos recursos. 
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Imagen 4. Segunda alternativa para asignar recursos. 
Fuente: elaboración propia a partir de Microsoft Project 

 

4. Registro de cantidades y costos 

Para definir las cantidades se utiliza el archivo de Excel “Cantidades”, incluido 

en el material de apoyo. Este archivo contiene las unidades requeridas de cada 

recurso para completar las actividades. 

Con base en esta información, y trabajando en la vista en dos paneles, se registran 

los valores en la columna “Unidades” para los recursos de tipo Material y se 
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asignan los valores correspondientes a los recursos de tipo Costo en la actividad 

Campamento. 

 

Imagen 5. Asignación de recursos en base a los APU 
Fuente: elaboración propia a partir de Microsoft Project 

 

5. Verificación del costo de la actividad 

Con los recursos y cantidades ya definidos, se revisa el costo total de la actividad: 

1. Se desactiva la opción Detalles para volver a la Hoja de tareas en un solo 

panel. 

2. Sobre cualquier encabezado de columna, se hace clic derecho, se 

selecciona Insertar columna y se elige Costo. 

Microsoft Project calculará y mostrará el costo total de la actividad Campamento, 

como resultado de combinar las tarifas de los recursos con las cantidades de obra 

registradas, lo que permite contrastar este valor con el presupuesto obtenido a 

partir de los APU en Excel. 
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Imagen 6. Costo total de la actividad Campamento. 
Fuente: elaboración propia a partir de Microsoft Project 
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