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1.0 PRESENTACIÓN DEL CURSO 
 

1.1 Descripción 

 

El Taller de MS Project 365 para la Gestión de Proyectos ha sido diseñado para que el 

participante aprenda a utilizar esta herramienta de manera práctica y estructurada 

durante todo el ciclo de vida de un proyecto. El curso combina el dominio técnico de 

Microsoft Project con la aplicación de buenas prácticas de gestión de proyectos, 

permitiendo convertir la información del proyecto en cronogramas confiables, líneas 

base, reportes de desempeño e información útil para la toma de decisiones. 

 

A lo largo de ocho unidades de estudio, el participante desarrollará progresivamente un 

proyecto en MS Project 365: configurará calendarios, definirá entregables y tareas, 

establecerá dependencias, asignará recursos y costos, identificará la ruta crítica, 

nivelará recursos y ajustará el cronograma. Posteriormente, establecerá la línea base, 

generará la Curva S, registrará el avance real, evaluará desviaciones, responderá a 

cambios y controlará el desempeño mediante la técnica de Valor Ganado. Finalmente, 

actualizará la información de cierre y elaborará los reportes finales del proyecto. 

 

El enfoque del taller es eminentemente práctico. Cada unidad incluye materiales 

interactivos con explicaciones paso a paso, imágenes detalladas de MS Project, ejercicios 

con sus respectivas respuestas, exámenes desarrollados directamente sobre archivos 

del programa y casos prácticos incrementales que acompañan al participante desde la 

creación del proyecto hasta su cierre. Los casos cuentan, además, con videos 

explicativos que muestran detalladamente cómo aplicar cada procedimiento en la 

herramienta. 

 

Como recurso complementario, el participante contará con guías para configurar 

correctamente MS Project 365 y utilizar, de manera opcional, WBS Schedule Pro para 

trasladar una Estructura de Desglose del Trabajo al cronograma, reduciendo el tiempo 

y esfuerzo necesarios para crear el plan del proyecto. 

 

El taller se desarrolla en modalidad virtual asíncrona, con acceso a la plataforma durante 

cinco semanas calendario, disponibilidad las 24 horas del día y acceso desde 

computadoras o dispositivos móviles. Los participantes que aprueben el curso podrán 

acreditar 24 PDUs para el mantenimiento de certificaciones del PMI o 24 horas de 

capacitación en Dirección de Proyectos, según corresponda. 

 

1.2 ¿A quién está dirigido este Taller? 

 

El Taller de MS Project 365 para la Gestión de Proyectos está dirigido a profesionales 

que participan en la planificación, programación, seguimiento y control de proyectos y 

que requieren utilizar Microsoft Project de manera práctica y estructurada como 

herramienta de apoyo a la gestión. 

 

En particular, resulta de utilidad para: 

 

• Directores, gerentes y jefes de proyecto. 
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• Project Managers, coordinadores y responsables de proyectos. 

• Planificadores, programadores y profesionales responsables del control de 

proyectos. 

• Integrantes de Oficinas de Gestión de Proyectos (PMO). 

• Ingenieros y profesionales de diferentes especialidades que participan en la 

planificación y seguimiento de proyectos. 

• Profesionales que necesitan elaborar y mantener cronogramas, gestionar 

recursos y costos, establecer líneas base, registrar avances y generar reportes 

de desempeño utilizando MS Project 365. 

• Profesionales interesados en fortalecer sus competencias prácticas en el uso de 

MS Project 365 aplicado a la gestión de proyectos. 

 

1.3 Principales Beneficios del Taller 

 

Este taller ha sido diseñado con un enfoque eminentemente práctico, orientado a que el 

participante no solo conozca las funcionalidades de MS Project 365, sino que aprenda a 

utilizarlas de manera estructurada durante las diferentes etapas de la gestión de un 

proyecto. A través de materiales interactivos, ejercicios, evaluaciones y casos prácticos, 

el participante podrá aplicar progresivamente lo aprendido y desarrollar competencias 

que podrá trasladar a situaciones reales de trabajo. 

 

Entre sus principales beneficios se encuentran: 

 

• Aprendizaje práctico y paso a paso. Los contenidos se desarrollan mediante 

materiales interactivos que incorporan explicaciones detalladas, imágenes de MS 

Project 365, navegación guiada, notas e información complementaria. 

• Aplicación de MS Project 365 a la gestión integral del proyecto. El 

participante utiliza la herramienta desde la creación y planificación del proyecto 

hasta su seguimiento, control, gestión de cambios y cierre. 

• Ejercicios orientados a reforzar el aprendizaje. Las unidades incluyen 

ejercicios desarrollados directamente con MS Project 365 y cuentan con sus 

respectivas respuestas para facilitar la práctica y autoevaluación. 

• Evaluaciones totalmente prácticas. Los ocho exámenes de unidad se 

desarrollan trabajando directamente sobre archivos de MS Project, permitiendo 

comprobar la capacidad del participante para aplicar lo aprendido en la 

herramienta. 

• Casos prácticos incrementales y acumulativos. Los casos acompañan al 

participante progresivamente durante todo el ciclo de vida del proyecto, 

permitiéndole integrar los conocimientos adquiridos en las diferentes unidades. 

• Videos detallados de solución de los casos. El participante dispone de videos 

explicativos que muestran paso a paso cómo resolver los casos prácticos 

utilizando MS Project 365. 

• Integración opcional con WBS Schedule Pro. El taller incluye una guía para 

trasladar una Estructura de Desglose del Trabajo (EDT/WBS) hacia MS Project 

365, facilitando la creación inicial del cronograma. 
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• Flexibilidad para estudiar a su propio ritmo. Al desarrollarse en modalidad 

virtual asíncrona, el participante dispone de acceso a la plataforma durante cinco 

semanas, las 24 horas del día.  



  
 

 

  

CV-TLS017 – Taller de MS Project PRO 365 para la Gestión de Proyectos 
Documento Informativo 

 

El logotipo de PMI ATP, PMI, PMP, PMBOK, CAPM son marcas registradas del Project Management Institute, Inc. 

5 

 

 

2.0 OBJETIVOS 
 

Objetivo General 

 

Desarrollar en el participante las competencias necesarias para planificar, programar, 

monitorear, controlar y cerrar proyectos utilizando MS Project 365, integrando las 

funcionalidades de la herramienta con buenas prácticas de gestión de proyectos para 

generar información confiable, evaluar el desempeño y apoyar la toma de decisiones. 

 

Objetivos Específicos 

 

Al finalizar el taller, el participante estará en capacidad de: 

 

• Configurar adecuadamente MS Project 365 y utilizar sus principales comandos, 

vistas, tablas e informes. 

• Crear y estructurar un proyecto a partir de sus entregables, paquetes de trabajo, 

actividades, hitos y calendarios. 

• Incorporar una Estructura de Desglose del Trabajo —EDT/WBS— al cronograma, 

utilizando MS Project 365 y, opcionalmente, WBS Schedule Pro. 

• Definir la duración de las tareas, establecer sus relaciones de dependencia y 

construir la secuencia lógica del cronograma. 

• Identificar y analizar la ruta crítica del proyecto. 

• Definir recursos de trabajo, materiales y costos, y asignarlos correctamente a las 

tareas. 

• Detectar y resolver sobreasignaciones mediante la nivelación y el ajuste de 

recursos. 

• Revisar y ajustar el plan para obtener un cronograma viable y coherente con las 

condiciones del proyecto. 

• Establecer y auditar la línea base como referencia para la medición del desempeño. 

• Generar la Curva de Valor Planeado o Curva S del proyecto. 

• Registrar y actualizar el avance de las tareas, las asignaciones, los costos reales y 

las fechas del proyecto. 

• Reprogramar actividades pendientes y analizar el impacto de retrasos, cambios y 

desviaciones. 

• Monitorear el desempeño del cronograma, los costos y la carga de trabajo de los 

recursos. 

• Aplicar la técnica de Valor Ganado para evaluar el desempeño y proyectar los 

resultados del proyecto. 

• Elaborar informes de avance, desempeño del trabajo, estado general y Valor 

Ganado. 

• Actualizar la información de cierre y generar la Curva S y el informe final de 

desempeño del proyecto. 

• Resolver casos prácticos integrales utilizando archivos de MS Project 365, aplicando 

progresivamente lo aprendido durante todo el ciclo de vida del proyecto. 

  



  
 

 

  

CV-TLS017 – Taller de MS Project PRO 365 para la Gestión de Proyectos 
Documento Informativo 

 

El logotipo de PMI ATP, PMI, PMP, PMBOK, CAPM son marcas registradas del Project Management Institute, Inc. 

6 

 

 

3.0 SÍLABO 
 

Los temas por tratar en cada unidad son los siguientes: 

 

 

UNIDAD ESTRUCTURA 

1. Introducción y 

Planificación 1 

 

 

Introducción al MS Project PRO 365 

• Conocer las Generalidades.  

• Conocer la Cinta de Herramientas.  

• Explorar las Vistas.  

• Explorar las Tablas.  

• Conocer los Informes.  

 

Planificación del Proyecto I – Creación de Entregables, 

Tareas y Calendarios 

• Crear el proyecto mediante el WBS Schedule Pro. 

• Crear el proyecto mediante MS Project PRO 365. 

• Crear calendarios. 

 

2. Planificación 2 

 

Planificación del Proyecto II – Definición de los Recursos y 

Costos Del Proyecto 

• Definir los recursos y costos. 

• Asignar propiedades a las tareas. 

• Secuenciar las tareas. 

 

3. Planificación 3 

 

Planificación del Proyecto III – Revisión y Ajuste del Plan 

del Proyecto 

• Identificación de la Ruta Crítica del Proyecto. 

• Ajuste del Proyecto. 

• Nivelación de Recursos. 

 

4. Línea Base, 

Curva S y 

Seguimiento 1 

 

Configuración de la Línea Base y Emisión de la Curva S 

• Creación de la Línea Base. 

• Emitir la Curva de Valor Planeado (Curva S). 

• Auditar la Línea Base.  

 

Actualización del Seguimiento del Proyecto I 

• Actualización del Progreso de las Tareas. 

 

5. Seguimiento 2 

Actualización del Seguimiento del Proyecto II 

• Actualizar las Asignaciones. 

• Reprogramar el Proyecto. 
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UNIDAD ESTRUCTURA 

• Actualizar los Costos Reales. 

• Emitir el Informe de Desempeño del Trabajo.  

• Emitir el Informe de Desempeño del Proyecto. 

 

6. Cambios 1 

 

Respuesta del Proyecto a los Cambios I 

• Realizar monitoreo y ajustes de la Programación.  

• Realizar monitoreo y ajuste de los Costos. 

 

7. Cambios 2 y 

Valor Ganado 

 

Respuesta del Proyecto a los Cambios II 

• Realizar Monitoreo y Ajuste de la Carga de Trabajo de los 

Recursos  

 

Control del Proyecto Utilizando el Valor Acumulado 

• Comprender los campos del Valor Acumulado. 

• Realizar seguimiento del progreso del Cronograma. 

• Generar Informes de Valor Acumulado 

 

8. Cierre  

 

Cierre del Proyecto 

• Actualizar la Información de Cierre del Proyecto. 

• Emitir la Curva S Final del Proyecto.  

• Emitir el Informe de Desempeño Final del Proyecto. 
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4.0 CONTENIDOS 
 

4.1 Presentación del Curso 

 

En este bloque encontrará la Guía de Estudio, el Programa de Actividades, Inducción y 

Entrenamiento en la Plataforma y el Foro de Ayuda Académica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Guía de Estudio: Documento donde encontrará los objetivos del curso y cómo se 

promedia las evaluaciones. 

- Programa de Actividades: Documento donde se encuentra los temas a tratar cada 

semana. 

- Inducción y Entrenamiento en la Plataforma: Incluye instructivos que le explicarán el 

manejo de la plataforma. 

- Foro de Ayuda Académica: Medio para hacer consultas académicas al tutor. 

 

4.2 Guía de Configuración del MS Project 365 

 

Este documento tiene por objetivo proporcionar una guía para configurar adecuadamente 

la herramienta Microsoft Project Pro, y poder desarrollar los talleres prácticos del curso en 

forma correcta. 
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4.3 Guía de Configuración del WBS Schedule Pro 

 

Este software sirve para manejar los WBS conectados al MS Project, es opcional (no es 

obligatorio ni imprescindible) y puede descargarse en modo free demo. Este documento 

tiene por objetivo explicar el uso de la herramienta WBS Schedule Pro con el MS Project 

365, y describir como trasladar automáticamente un WBS hacia el MS Project y ahorrar 

tiempo y esfuerzo para crear el cronograma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 Unidades de Estudio 

 

El curso cuenta con 8 unidades de estudio, la estructura en cada unidad es la siguiente: 
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4.5 Material Interactivo de Estudio 

 

El curso cuenta con materiales interactivos de estudio por cada unidad en formato 

multimedia que incluye la explicación de los temas a tratar, con navegación interactiva,  

imágenes detalladas del MS Project, paso a paso, con notas complementarias e 

información adicional para complementar el aprendizaje.  
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4.6 Ejercicios de Clase 

 

Ejercicios de clase usando el MS Project 365 para que pueda profundizar e incrementar 

la eficiencia del aprendizaje y la calidad de la experiencia durante su capacitación. Cada 

ejercicio cuenta con sus respuestas respectivas. 
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4.7 Información Adicional 

 

Notas con información adicional para complementar el aprendizaje: 

 

 
 

 

 
 

 

4.8 Instrucciones para resolver el Examen de Unidad 

 

El curso cuenta con Exámenes de Unidad (8 exámenes en total) como herramienta 

diagnóstica de su nivel de conocimiento y evolución de su aprendizaje. En esta sección 

se presentan las instrucciones y archivos que debe descargar para resolver el Examen 

de Unidad. 
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4.9 Examen de Unidad 

 

Los exámenes de unidad son totalmente prácticos y no teóricos, y se resuelven 

trabajando con archivos MS Project que debe descargar. Cada examen de unidad 

cuenta con 10 preguntas y permite hasta 3 intentos, la duración de cada examen es de 

15 minutos, considerándose la calificación más alta registrada. Las calificaciones 

obtenidas son consideradas en el cálculo del promedio final. 

 

 
 

4.10 Casos Prácticos 

 

Los Casos Prácticos son de aplicación inmediata de lo que ha aprendido en la Unidad, 

y también son incrementales y acumulativos, de manera que lo guiarán paso a paso, 

durante todo el ciclo de vida del proyecto, para que pueda dominar las mejores 

prácticas de gestión de proyectos utilizando el MS Project 365, desde la iniciación hasta 

el cierre.  
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4.11 Videos de la Solución de los Casos Prácticos 

 

Los Casos Prácticos cuentan con videos explicativos, paso a paso, de cómo se resuelven 

con el MS Project. Estos recursos son didácticos y detallados, sirven para guiar la 

solución, y también para desarrollar las competencias necesarias para el dominio de 

las buenas prácticas de gestión de proyectos. 
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5.0 AULA VIRTUAL 
 

5.1 Certificate of Completion  

 

Se entregará un Certificate of Completion para los participantes que obtengan un 

promedio mínimo de 11 en el curso y Certificate of Participation para el resto de los 

participantes. Los certificados serán enviados en formato digital a cada participante según 

el siguiente formato y estilo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 PDUs  

 

Para el participante que tenga alguna certificación del PMI, la aprobación de este curso le 

acreditará PDUs, con la distribución que se indica en la siguiente tabla: 
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5.3 Horas de Capacitación 

 

Para los participantes que no cuenten con certificaciones del PMI®, la aprobación del curso 

será válida para la acumulación de 24 horas de capacitación en Dirección de Proyectos, 

las cuales podrán ser utilizadas como requisito formativo para postular a exámenes de 

certificación en esta disciplina. 


