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Manual del Sis{ema Sistema de Control de Tareas

SISTEMA DE GONTROL DE TAREAS

DEFINICION DEL SISTEMA DE CONTROL DE TAREAS

,1,1. INFORMACION GENERAL

Las técnicas y los sistemas de control son fundamentalmente efectivas para los
procedimientos de la oficina, cal¡dad del producto y todo lo demás, sin importar
donde se encuentre ni lo que controle.

El sistema que se va a desarrollar es el Control de Tareas, el m¡smo que nos
permitirá llevar un registro completo de todas las actividades que se desarrollan
en una empresa, hacer un seguimiento constante del avance de las mismas y
organizar la forma en como llevarlas.

Dicho sistema nos dará una ventaja compet¡tiva sobre el resto de las
empresas, dado que nos permitirá:

* Distribuir el personal as¡gnado por tarea
* Controlar tareas asignadás a un departamento ¡: '

* Tener registrados todas las tareas realizadas para futuras referenci
* Realizar consultas y reportes
* Segu¡miento de una tarea específica
* Conocer las tareas que pasan de la fecha estimada de término t, :':-.r'lr§ts

ItJ-f!r;i:, ! ;t" i{?@

1.2. JUSTIFICACION

Errt o 5cáJ
C,\Mi,U§

PEÑAS

Con este trabajo de investigación queremos destacar la importancia del Control
de Tareas, tópico en el que hemos fundamentado nuestro manual, puesto que
actualmente existe un campo muy amplio de funciones en nuestro medio
profesional, el cual exige el cumplimiento del mismo con eficacia.

De allí nace la necesidad de coordinar, automatizar y optimizar las tareas para
que prevalezca en la empresa un servicio con calidad total; y con este factor
importante, ayudar al mejor desarrollo de nuestro país.

I.3. HIPOTESIS

La competitividad en nuestro medio alcanza un alto porcentale, por lo que las
empresas deberán mejorar la estructura funcional de su personal, para que asi
su entorno se vuelva más exigente y sofisticado,

PROTCOM Cdpitulo No.1 Página I ESPOL



Manual del Sisfema Sistema de Control de Tareas

El sistema de control de tareas es de gran importancia y ayuda dentro de una
organización, dado que nos permitirá llevar un control de trabajo, pues se
registrarán todas las actividades realizadas, el tiempo estipulado, la persona
que va a desanollar la tarea, entre otras.

Es un programa especial creado de acuerdo a las necesidades de cada
empresa, que será de gran ayuda para efectos de trabajos, tareas o
actividades.

Nos ayudará a organizar la asignación de tareas para un mejor desarrollo,
excelente trabajo en equipo y una buena imagen de la empresa.

La organización de las tareas nos permitirá optimrzar tiempo, dinero y sobre
todo, va a dar mucha facilidad para obtener Ia información;-rrecesaria y
oportuna en el instante que se neces¡te. ' \

r;t
i$r:

I.5. OBJETIVOS ,::'

I.5.I. OBJETIVOS GENERALES 
E',:: .I-T':§
lj .ri ., -,.d

\ \¡r, U§. Demostrar la importancia de este s¡stema en las funddflaa existentes
dentro de una empresa para la obtenc¡ón de excelentes resultados.

a Establecer el desarrollo de la eficiencia mediante este proceso,
aplicándolo como una polÍtica de control en las compañías del futuro.

1.5.2. OBJETIVOS PARTICULARES

ldentificar qué comprende el sistema de control de tareas
Establecer normas para un mejor desarrollo de funciones
Controlar las asignaciones que se dan a ce,da
departamento y/o persona
Mejorar los procesos de estas funciones
Conocer el alcance de cada persona y la tarea de trabajo
Establecer las ventajas que demanda la optimización de las tareas.

a

o

a

a

a

PROTCOM Capítulo No.1 Página 10
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ANALISIS F.O.D.A

2.I. FORTALEZAS

1) Mantener un control de tareas asignadas a cada uno de los miembros del
equipo de trabajo.

2) Consultar información mediante var¡os criter¡os
3) Capacitar al personal en las habilidades que el sistema presenta para que

sirva de apoyo a los mismos, en la prestación de un excelente, rápido y
eficiente servicio.

4) Ayudar a la organización de un equipo de trabajo
5) Ayudar a optimizar los procesos de las actividades de acuerdo a sus

necesidades

2.2. OPORTUNIDADES

1)
2)

Ayudar a la calidad de la atención al cliente.
Promover el Programa a nivel empresarial.

2.3. DEBIL!DADES

n#
*.H.ffi
br¡r-:o¡EcA

'¡ffi^N'

1 ) Es un s¡stema que no está programado
2) Los equipos informáticos no tengan la capacidad para desarrollar el

programa.

2.4. AMENAZAS

1 ) Existe en el mercado otro programa que tiene las mismas funciones
(MrcRosoFT PROJECT)

2) No tener el apoyo necesario de los altos mandos para la implementación del
programa.

PROTCOM Capítulo No.2 Página 12 ESPOL
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ESQUEMA DE UN SISTEMA DE CONTROL

El primer paso lógico en el proceso de control de tareas es la asignación de las
tareas. Sin embargo, debido a que estas varían en trabajo y complejidad, y
puesto que los administradores por lo general no pueden vigilarlo todo, se fijan
formatos especiales para efectuarlo, de acuerdo a las necesidades de cada
empresa.

Para el desarrollo de este sistema de control de tareas se tomarán en cuenta a
los sigu¡entes:

3.1. coDrFlcAcroN

Toda consulta será siempre más eficiente y eficaz si se trabaja con información
dificada, sea cual fuere nuestra actividad de trabajo

Localizar la información con rapidez
Proporcionar una rnformación masiva al momento
Ahorrar tiempo
Opt¡mizar procesos

3.2. SOLICITANTES I'} I ',i ' ,i:ca)

"í*o§Son los jefes de equipo encargados de solicitar y a su vez asignar las tareas a
los miembros de los diferentes departamentos o dependencias. AsÍ mismo
tienen bajo su responsabilidad llevar un seguimiento del desarrollo de la
misma.

3.3. RESPONSABLES

Hemos considerado como responsables a los miembros que forman parte de
un departamento o equipo de trabajo, las tareas asignadas a ellos serán
supervisadas por los sol¡citantes o jefes de equipo.

3.4. EQUIPO DE TRABAJO

Nos permitirá visualizar y llevar de una manera organizada mediante un código
asignado a los diferentes departamentos o áreas de trabajo que funcionan

. permitiéndonost

PROTCOM Cdpítulo No.s Páginal4
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Manual del Sistema Sisterna de Control de Tareas

dentro de una Empresa, de esta forma un jefe de equipo sabrá a qué
dependencia solicitar una tarea.

Consideramos que la productividad de un equipo de trabajo aumenta
enormemente con el control de las tareas de cada uno de sus miembros.

3.5. CONTROL DE TAREAS

Este s¡stema nos permitirá controlar por medio de registros Ias tareas
asignadas a cada uno de los miembros de los diferentes departamentos de la
empresa y a la vez dar un resultado evaluativo de la tarea de cada uno de
ellos.

A cada equipo de trabajo se le designará cierta cantidad de tareas según sus
capac¡dades, conocimientos y carga de trabajo y el jefe de equipo llevará este
control a través de los archivos ya sistematizados, el cual nos dará a conocer
si uno de los miembros tiene varias tareas por realizar o por el contrario está
por terminarlas.

Al mantener este control se podrá manejar las necesidades de los jefes de los
diferentes departamentos o equipos de trabajo, mediante un código asignado
automáticamente a la tarea, las cuales pueden ser ¡nformes, estadísticas,
balances, etc.

3.6. CARGA DE TRABAJO

Nos facilitará llevar un control equilibrado de las tareas que está realizando
cada miembro de un equipo de trabajo, asÍ ninguno estará sobrecargado de
trabajo. Además nos permitirá ubicar que miembros de otros departamentos
están por culminar o ya han finalizado tareas y asignarles otras.

3.7. FECHA

EI tiempo que un miembro de cualquier equipo de trabajo emplea en realizar
una tarea puede ser controlado por los jefes de equipo a través de los archivos
de fechas, asÍ tenemos:
. Fecha estimada de inicio: Nos dará a conocer el momento en que una

actividad debe ser iniciada
o Fecha real de inicio: Nos brindará la oportunidad de conocer la fecha

exacta en que una tarea fue empezada.

PROTCOM Capífulo No.3 Página 15 ESPOL
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Fecha final estimada: Nos permitirá tener conoc¡miento de que día debe
estar casi terminada una tarea.
Fecha final real; Nos hará saber el día en que se culminó una tarea.

3.8. SEGUIMIENTO

Toda tarea necesita ser supervisada o revisada diariamente, de esta forma se
llevará un debido seguimiento del desanollo de
porcentaje de avance por fecha y hora.

Ver anexo No. 5

3.9. D|AS

la misma, anotando el

--;:j

Nos ayudará a informarnos de la cantidad de tiempo (O'ias¡,qqqcfomO ,n
m¡embro de equipo para ejecutar una tarea. Mediante este c$ffiül el jefe de
equipo sabrá si ha sido ágil y eficiente en el desarrollo de la misma.

3.10. PRIORIDAD

Como se mencionó antes, los jefes de equipo tienen la responsabilidad de las
acciones de una empresa y como encargados de asignar las tareas
considerarán las mismas según sus necesidades laborales, de acuerdo a:

3.1I. COMPLEJIDAD

Dará a conocer la cantidad de trabajo que un miembro de equipo tiene bajo su
responsabilidad por el grado de complejidad de la misma, se ha tomado en
cuenta para este sistema 5 niveles:

3.12. ESTADO

A través de este campo tenemos la posibilidad de conocer el estado de
desarrollo de la tarea conforme a lo siguiente:
A= Asignada
N= No asignada

PROTCOM Capítulo No.3 Página 16 ESPOL
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D= Diferida
T= Terminada

3.I3. PORCENTAJE DE AVANCE

Nos indicará el porcentaje de avance de la tarea, de acuerdo a su desarrollo
diario.

PROTCOM Capitulo No.3 Págína 17 ESPOL
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OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE TAREAS

Este sistema de Control de Tareas ha sido creado en una Base de Datos de
Microsoft Access. Una base de datos es un conjunto de información
relacionada con un asunto o con una finalidad.

A través de Microsoft Access podemos administrar toda la información desde
un único archivo de base de datos, dentro de este archivo los datos pueden ser
divididos en contenedores de almacenamiento separados denominados tablas;
además se puede ver, agregar y actualizar los datos en las tablas mediante
formularios; buscar y recuperar solamente los datos que necesitemos mediante
consultas; y analizar e imprimir los datos con el esquema deseado mediante
informes.

Para almacenar los datos debemos crear una tabla para cada tipo de datos de
información. Definir relaciones entre las tablas para recuperar datos de varias
tablas en una consulta, formularios ó informes.

Para trabajar con todos los objetos de una base de datos Microsoft Access,
usamos la ventana base de datos, ingresamos en una de las fichas ex¡stentes
(por ejemplo Tablas) para ver una lista de los objetos de este tipo disponibles.
Usando los botones de la derecha de la lista podemos abrir o modificar objetos
existentes y crear nuevos

Ver anexo No. 7

4.I. TABLAS

nl,fi,
s
c
E1ü'

.:

Es un conjunto de datos sobre un lema específico. Oe¡effi ,sáffia t"ota
independiente para cada tema a fin de evitar la duplicación de,dgñi, lo que
hace que su base de datos sea más eficiente y reduzca los erRffiütde entrada
de datos.

En la vista de hoja de datos de una tabla podemos agregar, modificar o ver los
datos de la misma. También podemos revisar la ortografía de los datos de la
tabla, impr¡mirlos, ordenar o filtrar registros, cambiar la apariencia de la hoja de
datos o cambiar la estructura de la tabla agregando o eliminando columnas.

En la vista de diseño, podemos crear una tabla completa a partir de cero,
agregar, eliminar o personalizar campos de una tabla existente.

PROTCOM Capítulo No.4 Página 19 ESPOL
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4.I.1. RELACIONES ENTRE TABLAS

Una vez creadas tablas diferentes para cada tema de la base de datos
necesitamos una forma de indicar como debe volver a combinar esa
información , el primer paso de este proceso es definir relaciones entre las
tablas una vez realizada esta operación podemos crear consultas, formularios e
informes para mostrar información de varias tablas a la vez.

Una relación hace co¡ncidir los datos de los campos claves (normalmente un
campo con el mismo nombre en ambas tablas). En la mayoría de los casos
estos campos coincidentes son la clave principal de una tabla que proporcionan
un identificador único para cada registro.

Para definir una relación es necesario agregar a la ventana relaciones las
tablas que se desea relacionar y, a continuación, arrastrar el campo clave de
una tabla y colocarlo en el campo clave de la otra tabla.

4.2. CONSULTAS

Creamos una consulta para buscar y recuperar exactamente aquellos datos
que cumple unas determinadas condiciones especificadas por nosotras. Una
consulta también puede actualizar o eliminar múltiples registros al mismo
tiempo así como realizar sobre los datos diversos cálculos incorporados o
personalizados.

4.3. FORMULARIOS

El formulario sitúa el enfoque en un registro cada vez, pudiendo mostrar
campos de múltiples tablas, imágenes y más cosas.

Ver anexo No. 1 1

PROTCOM Capítulo No.4 Página 20 ESPOL
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Ver anexo No. 9

Ver anexo No. 10

Creamos un formulario para ver, introducir o cambiar datos directamente en
una tabla de una manera sencilla. Cuando abrimos un formulario, Microsoft
Access recupera los datos de una ó más tablas y los muestra en la pantalla
usando el esquema que elegimos en el asistente para formularios ó usando un
esquema que creamos desde el principio.
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4.4, MENU

Es un formular¡o que actúa como menú principal del s¡stema, por medio del
cual se puede ejecutar todos los formularios creados.

Ver anexo No. 12

4.5. INFORMES

Es una forma efectiva de presentar los datos en formato impreso. Como tiene
control sobre el tamaño y el aspecto de todos los elementos de un informe,
puede presentar la ¡nformación en la forma deseemos verla. La mayor parte de
la información de un informe proviene de una tabla ó consulta.

Ver anexos No. 1 3-14-1 5
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5.1. BONDADES

Son varias las bondades que este sistema nos permitirá rcalizat, entre las
cuales podemos mencionar:

5.1 .1 . Este sistema de Control de Tareas nos permit¡rá asegurar que todas las
tareas o actividades tengan el éxito esperado por la empresa, a fin de
brindar un excelente trabajo para beneficio del cliente.

5.1.2. Facilitará a un miembro del departamento realizar sus tareas con mayor
calidad y eficiencia, así Ia necesidad de ejercer controles directos por los
jefes de equipo será menor.

5.1.3. Permitirá a los jefes de equipo anticipar a sus superiores los
inconvenientes que pudieran surgir en la realización de la tarea asignada
a un miembro del departamento.

5.1.4. Informará al jefe de equipo en cualquier momento sobre el avance de
una tarea en relación con otros aspectos tales como la fecha de inicio,
las horas utilizadas para su realización e incluso si la tarea ha sido
culminada o no.

9,.1$&

H.ü
BIBI.]O I ECA

CAMI't}§
PEÑÑ
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CONCLUSIONES

Este Manual de Proyecto de Graduación "Sistema de Control de Tareas" que
hemos realizado, deseamos y esperamos que sirva de ayuda para quienes lo
utilicen como texto de consulta.

Durante la actividad de dicho Proyecto pud¡mos constatar la gran ayuda que
brindará para la organización de las actividades de la Empresa, por cuanto
asegura que toda tarea se cumpla y esto conlleva a que la empresa logre los
objetivos y planes diseñados.

RECOMENDACIONES

A los futuros lectores de este Proyecto recomendamos su aplicación en el
campo empresarial, ya que sería de mucha utilidad para un mayor y mejor
funcionamiento de los procedimientos, los cuales permiten verdadero control
del desarrollo dentro de una empresa, por lo que se convertiría en la gran
oportunidad para experimentar o mejorar la calidad de servicio, ya que muchas
empresas cuando se encuentran en la cima se olvidan de la importancia que
tiene la "Excelencia del Servicio".

Este Sistema de Control de Tareas les permitirá distinguirse de los
competidores y convertirse como los mejores en su campo.

@B,Po

$í;:B
rr¡fEúlic¡ !'r,! g¡lq

BiBI- ](. ECA
CAIrlr'U§

PEÑA¡¡
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Anexo No. 3 Equipo de Trabaio

Anexo No. 4 Contrcl de Tareas

Sístema de Control de Tareas
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Anexo No. 6 Complejidad

Sisferrra de Control de fareas
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Anexo No. 7 Base de Datos

Anexo No. 8 V¡sta de diseño de Tabla

Srsfema de Control de Tarsas
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CONTROL DE TAREAs
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Anexo No. 9 Reraciones entre tablas

Anexo No. 10 Consultas

CONS CONTROL DE TAREAS

@ Éffi"
# co¡:s s¡euI¡¡I¡ruro

Sisfema de Control de Tareas
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irlra

EqnPo
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TAMENTO

cot'lftEl Cü)RE5Fü.5
NOi,ARE
COD EQUIPO

COÓ TAAEA

OESCR¡P TAREA

5OT¡CITANTE
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Anexo No. 11 Formularios

Anexo No. 12 Menú

Sisfema de Control de Tareas

'0R y
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INFORME DE TAREAS TERMINADAS

DESCRIPCION TAREA

SOLICITANTE

RESPONSABLE

FECHA R/INICIO

FECHA R/FIN

ESTADO

REPARACION DE EQI]IPOS INFORMATICOS

MARTA ROSA BERMT]DEZ GERENTE DE SISTEMAS

ANTONIO TAPIA ROMERO DPTO. MANTENIMENTO Y REPAR

0l/ l0/ 1998

04/t 0/ 1998

T

DESCRIPCION TAREA

SOLICITANTE

RESPONSABLE

FECHA R/INICIO

FECHA R/FIN

ESTADO

coMPRA DE EQUTPOS PARA SISTEMAS 
.,8, l§p

MARrA RosA BERMTTDEZ GERENTE DE srs§$4,.3:)ffi¿

FELIX LOPEZ DOMINCUE DPTO, COMPRAS Y, ], \
3otos^sg. 

L'Pru' uuMrKA" 

(tr.]ffi
oltronssl _S;ffir B'¿;,ilfiSo

EEÑAS

PROTCOM Anexos Página 33 ESPOL

DESCRIPCION TAREA LISTA DE ACCIONISTAS DE LA EMPRESA

SOLICITANTE GINAVEGA SANTANA ASESORALEGAL

RESPONSABLE MANUEL FERRECIO COR CERENCIA GENERAL

FECHA R/tNtCrO 03/10/1998

FECHA R/F|N 05/ l0/ 1998

ESTADO T
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DESCRIPCION TAREA INFORME DE VENTAS EN SUCRES

SOLICITANTE RODRIGOVERDUGAMOR GERENTEGENERAL

RESPONSABLE I\{,{RIOPAIL{DAYCAJ,A DPTO,VENTAS

FECHA R/tNtCtO 05110/1998

FECHA RiFrN 05/10/ 1998

ESTADO T
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CAJA

SONLq. VALENZUELA ESPIN

TAREAS POR DEPARTAMENTO

INIORME DE FLUJO DE CAJA Y
PR.ESI'PI]ESTO

FRANCISCO FARIAS
GONZAI,EZ

=!¡
0¡

a.o
ao
tn
o
q¡

SOLICITANTE DEPARTAMENTO ESTADO FECHA R/INI FECHA R/FIN

ll l) 0 l/ 10/ t 99lt
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!!ra
D
t¡
O

SOLICITANTE DEPARTAMENTO ESTADO FECHA RIINI FECHA R/FIN

l3 24/091t998

CAIA

COMI'I{AS

6g

LISTADO DE INVENTARIO DE
MERCADERIA

EDUARDO TOMALA
CORNEJO

MARLENE VALVERDE PENAIIEL
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DPTO. BODEGA
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LISTADO DU FACTURAS POR
COBRAR

li REPORTE DE VISITAS A
DETIDORES

DPTO. COMPRAS

FELIX LOPEZ DOMINGUEZ

CODTAREA DESCRIPCION TAREA

RIIIH CABI{].]ILA PI JGA

.Í,AMES CAICIJI)O CASTELLS

SOLICITANTE

clttDllr) 25/09 998

VINTAS 05/l0i 1998
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DPTO. CREDITO

TERESA MOYANO GARCIA
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CODTAREA DESCRIPCION TAREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO ESTADO FECHA R/INI FECHA R/FIN

ACTUALIZACION DE DATOS A'
CLIENIES

t

LISTA DE CUI]NIAS POR
COBRAR EN MORA
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DPTO. FINANCIERO

PATRICIA JIMENEZ ESPINOZAt¡o
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{ RAI-ANCL GLNER{I, RODRIGO VERDUGA MORAN GER.ENCIA 26lc)911998

DPTO, MANTENIMIENTO Y REPARACION

ANTONIO TAPIA ROMERO

CODTAREA DESCRIPCION TAREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO ESTADO FECHA R/INI FECHA R/FIN

CODTAREA DESCRIPCION TAREA SOLICITANTE

l0 INSTAIACION DE CABLEADO MIRIAM GUSQUE IARA
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ACTIVIDADES
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE

Cronograma Proyecto de Graduación

Elapa de Estudio
Designac¡ón deltema
Lectura y Anál¡sis de las

fuentes bibliográficas
Práctica en Programa Access

Etapa del Diseño lnvestigativo
Primer Alcance del Manual
Segundo Alcance del l\4anual
Elaboración Gráfica de datos

Etapa de Desarrollo e lmplementación
Diseño Gráfico del material preparado
¡ngresado en el computador.
Prál¡cas finales
Depuración del s¡stema

Etapa semi-final
Presentación en borrador del Manual
completo
Presentación del S¡stema

Etapa tinal
Presentación del Manual y del Sistema
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