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Introducción

Este libro está dirigido, principalmente, a ilustrar el uso combinado de un par 
de herramientas de Microsoft, Excel y Project con el objetivo de administrar 
la planeación y evaluación de múltiples proyectos, de una manera práctica y 
funcional; en forma premeditada, se ha enfocado preferencialmente a las medianas 
y las pequeñas empresas. Tiene como objetivo principal y general desarrollar en 
los responsables de varios proyectos, las habilidades necesarias para aplicar las 
herramientas de Microsoft, Project y Excel en su versión 2013, en el manejo y 
operación de varios proyectos, ya sea que se encuentren en la fase de planeación 
o en la de ejecución al mismo tiempo.

De lo anterior se deduce que los responsables del manejo de proyectos deben 
estar familiarizados con los conceptos generales del sistema operativo Microsoft 
Windows. 

Al finalizar la lectura del presente libro, los responsables y coordinadores serán 
capaces de:

• Diseñar y analizar un portafolio de proyectos usando herramientas com-
putarizadas.

• Programar los recursos necesarios en los proyectos.
• Realizar un esquema de la organización de múltiples proyectos.
• Utilizar toda la información asociada al portafolio y a los programas de 

proyectos.
• Analizar y ajustar asignaciones de recursos y de los contratos, de acuerdo 

con los objetivos y alcances de los proyectos.
• Producir e imprimir reportes con información resumida o detallada de 

los proyectos.
• Manejar y analizar varios proyectos que, por compartir recursos o activi-

dades, deben ser manejados en forma integrada.
• Reconocer y emplear de modo eficiente herramientas computarizadas 

para administrar la información de varios proyectos, de acuerdo con las 
prioridades y circunstancias que se presenten.

La explicación de estos temas supone, de parte del lector, un conocimiento 
básico de los conceptos de planeación y control de proyectos y también se 
asume un conocimiento básico y funcional de las herramientas de Microsoft, 
específicamente las de Office en su versión 2013, e igualmente un claro interés 
en armonizar la responsabilidad en la administración de proyectos con el uso de 
herramientas computarizadas orientadas al usuario final.
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Los aspectos generales y teóricos para armar y estructurar portafolios y programas 
de proyectos como elementos fundamentales de la planeación estratégica, se han 
inspirado en gran parte en los principios y valores promulgados por el Project 
Management Institute (PMI). El PMI permanece como uno de los principales 
líderes en el uso y mantenimiento de mecanismos y valores aplicables en la 
gestión de proyectos.

El libro, en resumen, está dirigido a personas interesadas en planear y controlar 
el alcance, los tiempos, los costos y la cantidad de trabajo que una empresa 
debe asumir cuando enfrenta el desarrollo de varios proyectos de manera 
simultánea, donde cada uno de ellos requiere de recursos y de la realización 
de actividades provenientes de diferentes departamentos, complementado con 
variados contratos y recursos externos a la empresa. El propósito es desarrollar en 
los responsables del sistema integrado de proyectos, las habilidades necesarias 
para aplicar mecanismos de planeación y control de proyectos corporativos y 
los beneficios derivados de una administración más racional de esta clase de 
proyectos. Los ejercicios se desarrollan de una manera práctica y enfocados a los 
diferentes objetivos a ser alcanzados.

Para los interesados en el manejo de herramientas distintas a las de Microsoft, 
existe software libre de muy buena calidad como GanttProject y Planner, pero 
en lo personal, recomiendo, especialmente, OpenWorkbench y OpenProj. Estas 
herramientas pueden ser descargadas de: http://openproj.org/. Su manejo es 
muy similar al MS-Project y puede importar y exportar archivos con formato de 
este aplicativo. Por el momento, y tal como comprobé, no funciona muy bien bajo 
el sistema Windows Vista™. 

También puede ensayar con este sitio: http://www.openworkbench.org/, el cual 
está muy orientado a la planificación por recursos. Es un producto derivado de 
NikuWorkBench de Computer Associates™, el cual lo integra en el producto 
Clarity para el manejo de proyectos.
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1.1 Fundamentos de la planeación estratégica

Es recomendable que la planeación estratégica, cómo elemento generador de 
nuevas iniciativas y de proyectos en cualquier tipo de empresas, sea llevada a 
cabo con una metodología propia, desarrollada y aplicada durante algunos años 
en el ambiente de negocios y que realmente facilite el alinear las estrategias 
y tecnología propias de cada proyecto con las estrategias del negocio. 
En los últimos años se ha visto que las empresas invierten mucho dinero y recursos 
en la planeación y desarrollo de múltiples proyectos, sin saberse, en algunos casos, 
si esta inversión formalmente ha tenido los resultados estratégicos esperados. 
Uno de los objetivos primordiales que se impone entonces es elaborar y desarrollar 
el proceso de la planeación estratégica como un componente revitalizador 
o remediador de la imagen o presentación de cualquier empresa. Durante 
este proceso se establecen los factores críticos de soporte a las estrategias de 
la empresa y sus métricas, de tal manera que la inversión en los proyectos a 
emprender pueda ser fácilmente justificable.

Para el desarrollo del plan estratégico de una empresa, se sugiere seguir el 
siguiente estudio: 

1. Realizar un modelo de empresa y establecer las relaciones entre la estrate-
gia empresarial, la organización, los procesos y las entidades o personas 
a cargo del manejo de los proyectos.

2. Conocer, mediante entrevistas a ejecutivos, las necesidades a corto y lar-
go plazo del negocio.

3. Determinar las prioridades de las necesidades actuales y potenciales de 
la empresa.

4. Analizar el entorno empresarial y las circunstancias propias por las que 
atraviesa la empresa.

5. Analizar el soporte que los sistemas actuales brindan al modelo de em-
presa y la factibilidad de que, a partir de los sistemas actuales, se cubran 
las necesidades de la empresa.

6. Elaborar las recomendaciones para la administración y gestión de los 
proyectos previstos a desarrollar y las pautas para la elaboración de los 
presupuestos que se requieren.

7. Entregar al término del ejercicio de la planeación, el informe del plan 
estratégico de la empresa, en el cual se expondrá el resultado del análisis 
realizado por un equipo de trabajo así como las recomendaciones sobre 
las estrategias a corto, mediano y largo plazo para ir adaptando el desa-
rrollo de los proyectos al plan estratégico general de la empresa.

La ejecución de los planes de desarrollo de los diferentes proyectos debería 
reforzar y estar en línea permanente con el plan estratégico de una empresa. 
Adicionalmente, y en forma positiva, esto daría lugar a un marco de trabajo que 
permite el enfoque integrado del desarrollo de estos proyectos y de los insumos 
y recursos que sean necesarios.
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Portafolio de proyectos
con Excel y Project 2013

Este libro tiene el objetivo de servir como herramienta para administrar la planeación y 
evaluación de múltiples proyectos, de una manera práctica y funcional, ilustrando el uso 
cambiando de un par de herramientas de Microsoft, Excel y Project 2013, se ha enfocado 
preferencialmente en medianas y pequeñas empresas. 
Busca desarrollar en los responsables de varios proyectos, las habilidades necesarias para 
aplicar las herramientas de Microsoft, Project y Excel en su versión 2013, en el manejo y 
operación de varios proyectos, ya sea que se encuentren en la fase de planeación o en la de 
ejecución al mismo tiempo. Por lo cual es necesario que los responsables del manejo de 
proyectos deben estar familiarizados con los conceptos generales del sistema operativo 
Microsoft Windows.

Al �nalizar la lectura del presente libro, los responsables y coordinadores serán capaces de:

• Diseñar y analizar un portafolio de proyectos usando herramientas computarizadas.
• Programar los recursos necesarios en los proyectos.
• Realizar un esquema de la organización de múltiples proyectos.
• Utilizar toda la información asociada al portafolio y a los programas de proyectos.
• Analizar y ajustar asignaciones de recursos y de los contratos, de acuerdo con los 
objetivos y alcances de los proyectos.
• Producir e imprimir reportes con información resumida o detallada de los proyectos.
• Manejar y analizar varios proyectos que, por compartir recursos o actividades, deben ser 
manejados en forma integrada.
• Reconocer y emplear de modo eficiente herramientas computarizadas para administrar 
la información de varios proyectos, de acuerdo con las prioridades y circunstancias que 
se presenten.
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