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ﬂ& Introduccion

En este modulo se aborda la configuracion de los recursos del proyecto en
Microsoft Project, integrando la informacién proveniente de los analisis de precios
unitarios (APU) y de las cantidades de obra. En esta guia se explica como crear y
clasificar los recursos en la Hoja de recursos, como establecer sus caracteristicas
técnicas y econdmicas y de qué manera Project utiliza estos datos para calcular
automaticamente los costos asociados a cada actividad.

1 Objetivo del médulo

L4
L]

A
mnmun?

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 analisis de precios unitarios y la programacion
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 asignacion. Representan, por ejemplo, obreros, oficiales, maestros
de obra, ingenieros o equipos que trabajan con una tarifa por hora o por dia.

Recursos de tipo material: Tienen un costo asociado por unidad de medida,
como metro cubico, metro cuadrado, metro lineal o unidad.

Recursos de tipo costo: Representan gastos unicos 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. Creacion y configuracion de recursos

En el material de apoyo encontraras un archivo de Excel llamado “APUS”, que
contiene la informacién de cada una de las actividades del proyecto. Al revisar el
APU de la actividad Campamento identificamos lo siguiente:

e Materiales como base granular, bisagras, puntillas, tablas, entre otros.
¢ Una cuadrilla de mano de obra, denominada Albanileria AA.
e Un recurso de herramienta menor.

El primer paso consiste en trasladar esta informacién a la Hoja de recursos de
Microsoft Project, a la que se accede mediante la ruta: pestana Vista — grupo
“Vistas de recursos” — Hoja de recursos.
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Archivo Tarea Recurso Informe Proyect Ayuda  Hoja de recursos Formato £ ;Qué desea hacer?

?‘ Diagrama dered v ? 7 Uso de recursos  ~ 5] Ordenar~ @ |[Sinresaltar]  v|  Escala temporal [¥] Escala de tiempo |Escala de tiem ~
== o e R - - -
Diagrama Uso de 5] Calendario v Organizad | |8 Hoja de recursos | | It 7 lisin filtral | [] Detalles
de Gantt ¥ tareas ¥ @ Otras vistas v de equipo ¥ F Otras vistas v 5’3 Tablas v ; \ [Sin grupol \
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles
a8 [14]ul 25 121jul25 (2830125 [#age 25 |1ago 25 |18 ago 25 2539025 |15ep 25 |8 5ep 25 [1536p 25
Inicio c . -
é \um/w/zs‘ Agregar tareas con fechas a la Iinea de tiempo
b
]
@  Nombre del recurso + Tipo v FEtiqueta de ~ | Iniciales v Grupo  + Capacidad ~ Tasa ~ Tasa horas v | Costo/Usc v Acumula~ Calendario  ~ Cédii~ \gregar nueva co
1 BASE GRANULAR Trabajo B 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
NORMA INVIAS vivienda
2 glaég;;x}smo Trabajo B 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
vivienda
GANCHO TEJA Trabajo G 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
ETERNIT 55MM vivienda
4 PORTA CANDADO Trabajo P 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
REDONDO 3 vivienda
5 ggg&:\zcorw Trabajo P 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
vivienda
§ 6 :’;BZLE\MC;JZ\Z?AWX Trabajo T 100%  $0,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
E ORDINARIO vivienda
Q unifamiliar
E TEJATRASLUCIDA Trabajo T 100% $0,00/hora $ 0,00/hora 50,00 Prorratec  Calendario
w PREMIUM N°5 MARFIL vivienda
< . :
3 VARA DE CLAVO 26 A Trabajo \2 100% $0,00/hora $ 0,00/hora 50,00 Prorratec  Calendario
e 8CM (3M) EUCALIPTO vivienda
9 ALBAMILERIA AA Trabajo A 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora 50,00 Prorratec  Calendario viviel
10 aﬁﬁmmm Trabajo H 100% S 0,00/hora $ 0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario
vivienda

Imagen 1. Vista de la hoja de recursos.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project

Luego, definimos el tipo para cada recurso:

e Desde Base granular hasta Vara de clavo se configuran como recursos
de tipo Material.

e Albaiiileria 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 calculo de costos.

Etiqueta de material: en la columna Etiqueta de material se digita la unidad de
medida de cada recurso (por ejemplo, m3, m?, un). Esta columna solo aplica para
recursos de tipo Material.

Iniciales: en la columna ‘inciales” Project genera automaticamente una
abreviatura a partir del nombre del recurso. Puede conservarse la propuesta del
programa o ajustarse para facilitar la identificacion en informes y vistas.

Tasa estandar: en la columna Tasa estandar se registra el valor unitario de cada
recurso, conforme a lo definido en el APU. Para Albanileria AA debe ingresarse la
tarifa por jornada (dia). Al pegar la informacion, Project la interpreta por defecto
como valor por hora, por lo que es necesario modificar la unidad para que
corresponda a valor por dia. 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 cémo se distribuye el costo del
recurso a lo largo de la duracién de la tarea. Las opciones principales son:

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

e Prorrateo: el costo se distribuye proporcionalmente durante toda la
duracion.

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

Para este proyecto se selecciona la opcion Prorrateo

Calendario base: la columna Calendario base se activa unicamente 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.

Archivo Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Hoja de recursos Formato £ ;Qué desea hacer?
— s —— i 6n v v
= & X (catibr i J = 5P Actualizar segin programacién
Diagrama  Pegar M@~ N K S &~ A Tarea E
de Gantt v P4 = - B Modo ~ ~
Ver Portapapeles Fuente 5] Programacion Tareas Insertar Propiedades
o "AJAI\ 25 ‘2' Jjul'2s ‘ZEJH\ ‘25 IA ago ‘25 "' ago 25 "ﬂ ago 25 ‘25 ago '25 “ sep ‘25 ‘H sep 25 “5 sep 25 ‘ZZ sep*’
< Inicio ar tares fechas a la linea de t
2 n 7107725 Agregar tareas con fechas a la linea de tiempo
2
]
@  Nombre del recurso ~ Tipa v FEtiqueta de ~ Iniciales ~ Grupo v Capacidad v Tasa estandar ~ _Tasa horas ¥ Costo/Uso ~ Acumular ¥ Calendario base
1 BASE GRANULAR  Material ™3 B $49.390,00 $0,00 Prorrateo
NORMA INVIAS
2 BISAGRA GATO Material ~ un B $4.300,00 $0,00 Prorrateo
OMEGA 3
GANCHO TEJA Material  un G $789,00 $0,00 Prorrateo
ETERNIT 55MM
4 PORTACANDADO  Material un P $9.700,00 $0,00 Prorrateo
REDONDO 3
5 PUNTILLA CON Material b P $4.900,00 $0,00 Prorrateo
CABEZA 2
8 s TABLACHAPAI0X  Material  un T $23.572,00 $0,00 Prorrateo
2 1.82CM X 2.9M -
s ORDINARIO
i
© TEJATRASLUCIDA  Material — un T $55.462,00 $0,00 Prorrateo
w PREMIUM N°5 MARFIL
< "
o 8 VARA DE CLAVO @6 A Material — un A $20.100,00 $ 0,00 Prorrateo
2 8CM (M) EUCALIPTO
9 ALBATILERIA AA Trabajo A 100% $228.309,00/dia $0,00/hora $0,00 Prorrateo  Calendario vivienda unifamiliar
10 HERRAMIENTA Costo H Prorrateo
MENOR

Imagen 2. Recursos definidos segun el tipo.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project
3. Asignacion 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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e Sila columna Nombre de los recursos no esta visible, haz clic derecho
sobre cualquier encabezado de columna, selecciona Insertar columna y
busca Nombre de los recursos.

e 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 rapido y sencillo, aunque cuando el proyecto cuenta con una
gran cantidad de recursos la lista desplegable puede resultar extensa y menos

practica.
Archivo Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?
s
Pegar L-E v
Ver Portapapeles Fuente Programacion Tareas
O sab 50772 ue 2t
5 “4Ju\ '25 ‘2‘ jul 25 I25JU| 25 ‘4 ago '25 IH ago '25 “E ago '25 |25 ago '25
<< Inicio r P
g 0725 Agregar tareas con fechas a la linea de
i}
Nombres de los i
Nombre de tarea » Duracion + Comienzo + Fin « Predecesoras ~  recursos » \\gregar nueva column » 57
1 4 Vivienda 69,5 dias lun 7/07/25 séb 4/10/25 g—
2 4 PRELIMINARES 5 dias lun 7/07/25 vie 11/07/25 —
3 Inicio preliminares 0 dias lun 7/07/25  lun 7/07/25 q i
4 Campamento 2 dias lun 7/07/25 mar 8/07/25 3 ALBANILERIA AA;BA i
5 Cerramiento 2,5 dias mié 9/07/25 vie 11/07/25 4 B ALBARILERIA AA
6 Localizacién y 0,5 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 5 E3BASE GRANULAR NORMA INVIAS
replanteo BISAGRA GATO OMEGA 3
7 Fin preliminares 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 6 ﬁ?s;:glg;ﬁi:i:rg; >5MM
E ¢  .moviMENTODE 5 dias vie 11/07/25 vie 18/07/25 [ PORTA CANDADO REDONDO 3
) TIERRA EPUNTILLA CON CABEZA 2
w9 Inicio movimiento O dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 7 B TABLA CHAPA 30 X 1.8-2CM X 2.9M - ORDINARIO
< de tierra B 704 TRASLUCIDA PREMIUM N°5 MARFIL
s 10 Excavacion para 1,5 dias sab 12/07/25 lun 14/07/25 9 -« VARA DE CLAVO @6 A 8CM (3M) EUCALIPTO)
m cimentacion

Imagen 3. Seleccion y asignacion de recursos.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project

Como segunda opcién, y especialmente util cuando hay muchos recursos,
podemos trabajar con la vista en dos paneles:

e Para activar la vista en dos paneles, dirigete a la pestafia Vista, grupo Vista
en dos paneles y activa la opcion detalles.

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

e En el campo “Nombre del recurso”, haz clic y escribe parte del nombre;
Microsoft Project filtrara la lista y permitira seleccionar de forma agil los
distintos recursos.
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Archivo Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Formulario de tareas Formato £ ;Qué desea hacer?

Escala temporal: ¢

a Hal
=H o BER &)
Vistas de tareas vistas de recursos Datos Zoom
Nombres de los p
Nombre de tarea » Duracion - Comienzo = Fin » Predecesoras -  recursos = (\gregar nueva columm - 5
1 |4 Vivienda 69,5 dias lun 7/07/25 sab 4/10/25
2 4 PRELIMINARES 5 dias lun 7/07/25  vie 11/07/25
E 3 Inicio preliminares 0 dias lun 7/07/25  lun 7/07/25
E 4 | Campamento 2 dias lun 7/07/25 mar 8/07/25 3 BASE GRANULAR NORI :
w 5 Cerramiento 2,5 dias mié 9/07/25 vie 11/07/25 4
g 6 Localizacion y 0,5 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 5
& replanteo
2 7 Fin preliminares 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 6
o 8 < MOVIMIENTO DE 5 dias vie 11/07/25 vie 18/07/25
TIERRA
g Inicio movimiento 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 7
de tierra
4 LBIR |

Nombre: Campamento Duracién: | 2 dias : [:]C‘ por el esfuerzo [:]Erngramada manualmente Cancelar
Comienzo: | lun 7/07/25 ~ Fin: mar 8/07/25 ~ Tipo de tarea: Unidades fijas % completado: 0% :

Id _Nombre del recurso Unidades Trabajo Trab h extra | Trab previsto Trab real Trab rest

1 BASE GRANULAR NORMA INVIAS Tm3 1m3 oh 0m3 0m3 Tm3 |
BISAGRA GATO OMEGA 3
[ERcro e evernir s R

FORMULARIO DE TAREAS

Imagen 4. Segunda alternativa para asignar recursos.
Fuente: elaboracién 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 informacion, 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
Campamento.

en la actividad

Imagen 5. Asignacion de recursos en base a los APU
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project
5. Verificacion del costo de la actividad

Con los recursos y cantidades ya definidos, se revisa el costo total

1. Se desactiva la opcién Detalles para volver a la Hoja de ta
panel.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda | Archivo Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Formulario de tareas Formate 0 ;Qué > [ & X
= cy [ Formato condicional ¥ @ /@ = B - = ;- \? ) _ *j L_=|
La A = o = o 7 =1 P = )
Portapapeles  Fuente | Alineacién Namero b7 Dar formato como tabla Celdas | Edicion . Diagrama Uso de @ ~ Organizador BR * | Datos  Zoom Vistaendos | Ventana  Macros
- - & B Estilos de celda v - ~ deGantt~ tareas~ [y~ de equipo - paneles - ~
Etilas confidencialidad ~ s Macros ~
. . Nombres de los
K22 ~ i Ix Nomt « | Duracién = Comier - Fin « Predecesc - recursos =l gre
« Vivienda 69,5dias  lun7/07/25 sab 4/10/25
A B C D E F G H 1 4 PRELIMINARES 5 dias lun 7/07/25 vie 11/07/25
1.2 CERRAMIENTO o
1 11 CAMPAMENTO E Inicio preliminares 0 dias un 7/07/25  lun 7/07/25
2 Descipaien Canidad Unidod Descipoiin z -
3 ASE GRANULAR TIORMA VRS e = ST FARA CERCATT 11 K130 z04 | Campamento 2 dias 1n7/07/25  mar 8/07/25 3 BASE GRANULAR NORI
4 BISAGRA GATO DMEGA 3 300 un TELAVERDE A=2.1M o Cerramiento 2,5dias mié 9/07/25 vie 11/07/25 4
5 GANCHO TEJA ETERNIT S5HM 1500 [RELLENO GON MATERIAL DE EXCAVAGION < Localizacién y 0,5 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 5
& |PORTA CANDADO REDONDO 3 200 un HERRAMIENTA NENOR z replante
&
7 _|PUNTILLACONCAREZA2 300 o o] Fin prefiminares 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 6
8 TABLAGIOTA 30 X1 R EGH N EWW - CROTD [E] " <
o TEJATRASLUCIDA PREMIUN 115 WARFIL 800 m B +MOVIMIENTODE 5 dias vie 11/07/25 vie 18/07/25
10 VARA DE CLAVO 26 A 8CM (3M) EUCALIFTO [XE] un TIERRA
41 FERRAMIENTAWENGR 2842141 coP Inicio movimiento 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 7
2 de tierra
13 21 EXCAVACION PARA CIMIENTACION 2.2 EXCAVACION DE SAGUES, CJAS DE IN a .
4 Descipcion Cantidad Unidad Descipeion
15 HERRAMIENTA MENOR 629220 COP HERRAMIENT A MENOR Nombre Campamento Duracion: | 2 dias 2 Dec gor el esfuerzo [ programada manualmente antarior
16 Comienzo: | lun 7/07/25 fin | mar 807725 Tipo de tarea: | Uniclades fijas % coppletadar
17
18 A fomre de . rab ;
19 3.0 RED ALCANTARILLADO 5, 1 |BASE GRANULAR NORMA INVIAS Tm3 1ATm3 om3 om3 7m3
= e Coniand | mana # RA GATO OMEGH 3 3un 3un au un 2u
31 TRTERIALES RED ALCARTARILUADS [¥ zemm] cor E HO TEJA ETERNIT 55M Bun  16un ou o un 1
2 [FERRAWENTAWEROR [ s mmen|  cor =} 4 |PORTA CANDADO REDONDO 3 2un 2un o oun 2un
S | s punmuacon caseza2 3k sib o b 3m
2 40RED ACUEDUCTO S | TABLA CHAPA 30 X 1.6-2CM X 29M - ORDINAR | 1034 un 10,34 un 0w own 1034 u
= prreser Canidnd oo S | 7 |TEATRASLCDAPREMUMNS MAREL  3un B o foun sun
% PALES ED ACUEDUCTO TanTnm| P % | B |VARADECLAVO 06 ABCM M) EUCAPTO 413un (413 0 413
7 VERFMENTRWENOR T o CoP 2| o jussmenass 0% 1eh o on ™
= 10 [HERRAMIENTA MENOR fon
aa -

de la actividad:

reas en un solo

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

selecciona Insertar columna y se elige Costo.

Microsoft Project calculara y mostrara el costo total de la actividad Campamento,

como resultado de combinar las tarifas de los recursos con las can

tidades de obra

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

partir de los APU en Excel.
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Archivo Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Ayuda Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?

f\ Diagramadered v ? Tg Uso de recursos v Q,L Ordenar > ﬁ |[Sin resaltar] V‘ Escala temporal: O\ Zc

s R : 28 : - — -

Diagrama | Uso de Calendario v Organizador E',i& Hoja de recursos v ] Esquema ?|[5|n filtro] V‘ ‘[2] Dias v| @\ Prc

de Gantt v| tareas * [EF Otras vistas = de equipo ¥ [ Otras vistas ~ B Tablas ~ EC|[singrupo]  ~| Q Ta
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom

Nombres de los i

Nombre de tarea + Duracion ~ Comienzo ~ Fin ~ Predecesi v recursos ~ Costo ~ jregar nuev
1 |4 Vivienda 69,5 dias lun 7/07/25 sdb 4/10/25 $1.370.893,19
2 < PRELIMINARES 5 dias lun 7/07/25 vie 11/07/25 $1.370.893,19
3 Inicio preliminares 0 dias lun 7/07/25  lun 7/07/25 50,00
4 Campamento 2 dias lun 7/07/25 mar 8/07/25 3 BASE GRANULAR NORI $1.370.893,19 [
5 Cerramiento 2,5 dias mié 9/07/25 wvie 11/07/25 4 50,00 [
6 Localizacion y 0,5 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 5 $0,00
replanteo
7 Fin preliminares 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 6 50,00
8 < MOVIMIENTO DE 5 dias vie 11/07/25 vie 18/07/25 $0,00
TIERRA
E 9 Inicio movimiento 0 dias vie 11/07/25 vie 11/07/25 7 $0,00
5 de tierra
A 10 Excavacion para 1,5 dias sab 12/07/25 lun 14/07/25 9 S 0,00

Imagen 6. Costo total de la actividad Campamento.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project
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