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Planificacién de Proyectos con Microsoft Project
Modalidad: Asincroénico
Duracion total: 50 horas
Objetivo general
Desarrollar competencias para planificar, programar, asignar recursos y realizar seguimiento
a proyectos mediante el uso eficiente de Microsoft Project, optimizando la gestion del tiempo,
los costos y los recursos disponibles.
Unidad 1: Calendario y configuracion inicial del proyecto
Contenidos:
Introduccién a la interfaz de Microsoft Project.
Creacion de un nuevo proyecto.
Configuracion del calendario base del proyecto (laboral, no laboral y turnos).
Ajustes de fechas de inicio, duracion y plazos limite.
Personalizacion de la escala temporal y formatos de visualizacién.
Configuracion de opciones globales y preferencias del usuario.
Resultado de aprendizaje:
El participante configurara correctamente la base temporal y los parametros iniciales
que rigen la planificacion del proyecto.
Unidad 2: Tareas y duracion
Contenidos:
Creacion de tareas y subtareas.
Tipos de tareas: fija en duracién, trabajo o unidades.
Dependencias y vinculos entre tareas (inicio a fin, inicio a inicio, etc.).
Hitos, fases y tareas resumen.
Asignacion de prioridades y restricciones.
Uso de la ruta critica y andlisis de holguras.
Resultado de aprendizaje:
El participante podra estructurar la red de tareas, determinar duraciones realistas y
comprender el impacto de las dependencias en el cronograma.
Unidad 3: Recursos
Contenidos:
Tipos de recursos: trabajo, materiales y costos.
Creacion y configuracion del “pool” de recursos.
Asignacion de recursos a tareas.
Deteccion y resolucién de sobreasignaciones.
Célculo de costos y carga de trabajo.
Visualizacién de la utilizacion de recursos.
Resultado de aprendizaje:
El participante sera capaz de asignar y equilibrar adecuadamente los recursos del
proyecto, gestionando su disponibilidad y costos.
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Unidad 4: Seguimiento y control del proyecto
Contenidos:
Establecimiento de la linea base del proyecto.
Registro del progreso real de tareas.
Seguimiento del avance mediante vistas de Gantt y tabla de variaciones.
Comparacién entre plan base y ejecucién real.
Identificacién de desviaciones de tiempo y costo.
Actualizacion del plan y reprogramacion.
Resultado de aprendizaje:
El participante aplicara herramientas de control para realizar un seguimiento eficaz
del proyecto y tomar decisiones correctivas a tiempo.
Unidad 5: Formularios, informes y presentacion del proyecto
Contenidos:
Personalizacion de vistas y tablas.
Creacion de informes graficos (Gantt, recursos, costos).
Exportacion de datos a Excel y PowerPoint.
Impresion y presentacion del cronograma.
Formularios y reportes automaticos de estado del proyecto.
Resultado de aprendizaje:
El participante generara informes profesionales que comuniquen el estado y
desempefio del proyecto de forma clara y visual.
Metodologia del Curso Asincrénico
El curso se desarrollara completamente en modalidad asincronica, a través de una
plataforma virtual de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo
establecido. Esta modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a
los materiales y actividades desde cualquier dispositivo con conexién a internet.
1. Estrategia de Aprendizaje
El proceso formativo se centra en el aprendizaje auténomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina
distintos recursos pedagdgicos digitales que promueven la comprension, analisis y aplicacion
practica de los contenidos.
2. Recursos Didacticos
Lecturas guiadas: Materiales teoricos descargables y disefiados con lenguaje claro,
esquemas y ejemplos practicos.
Presentaciones interactivas: Diapositivas con resimenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.
Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a
reforzar los contenidos principales de cada moédulo (sin incluir clases explicativas
grabadas).
Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.
Foros de participacion: Espacios asincrénicos para el intercambio de ideas y
resolucion de dudas, moderados por el tutor.
3. Rol del Tutor
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El tutor o facilitador cumple un rol de acompafiamiento y orientacion, respondiendo consultas
en foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacion
personalizada sobre las actividades evaluativas y fomenta la participacién activa del
estudiante.
4. Evaluacion del Aprendizaje
La evaluacién es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprension
tedrica como la aplicacion practica:

Cuestionarios en linea por modulo.

Actividades practicas o estudios de caso.

Evaluacion final integradora.
La aprobacion del curso requerira una nota minima de 4.0 (en escala de 1.0 a 7.0) y un
avance total del 100 % en los contenidos.
5. Seguimiento y Soporte
El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexion y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electronico o chat interno.
6. Cierre y Certificacion
Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacion desde la seccién correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.
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