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Resumen

Para dar a conocer el proceso de documentacién de CENDITEL, explicaremos
qué es la documentacion, su correcto uso y cémo este proceso basico interfiere
en el proceso de ejecucién y gestion de calidad de la empresa, institucion u
organizacién. De igual forma, se elaboré un (1) Manual de Buenas Practicas,
“propuesta en desarrollo”, que muestra formatos, hojas de ruta, estandares e
indicadores; el proposito es utilizarlo como soporte documental para la institucion
en sus areas sustantivas, proporcionando objetivos alcanzables y factibles para
facilitar el registro documental, asi como la revisién y evaluacién en las actividades
institucionales.

Palabras clave: Documentacién, proceso de documentacion, CENDITEL,
software libre, tecnologias libres, enfoque a procesos..

GleEe) Esta obra esta bajo licencia CC BY-NC-SA 4.0.

285



CLIC Nro. 23, Ano 12 - 2021

Proceso de documentacion en CENDITEL como herramienta para sus areas sustantivas y de apoyo

Abstract

In order to publicize the CENDITEL documentation process, we will explain
what documentation is, its correct use and how this basic process interferes with
the execution and quality management process of the company, institution or
organization. Similarly, a (1) Manual of Good Practices was prepared, “proposal
under development”, which shows formats, roadmaps, standards and indicators;
The purpose is to use it as a documentary support for the institution in its
substantive areas, providing achievable and feasible objectives to facilitate the
documentary record, as well as the review and evaluation in the institutional
activities.

Key words: Documentation, documentation process, CENDITEL, free software,
free technologies, process approach.

Introduccién

El equipo de Documentacién de CENDITEL se encarga de coordinar, organizar y
desarrollar el registro y sistematizacién de cada uno de los procesos que se lleva a cabo dentro
de la institucién; motivando y supervisando la actualizacion y registro de Pagina Web, Blogs,
Wikis y otros medios de registro en los proyectos, areas sustantivas y de soporte, con la
intencién de orientar y facilitar el desarrollo congruente de las actividades laborales. Desde
esta perspectiva, se puede decir que el proceso de documentaciéon posee elementos de técnica
instrumental y auxiliar que permiten ampliar los mecanismos para informar durante dicho
proceso a numerosas personas en un mismo momento.

Con base a la trayectoria de CENDITEL, este articulo es una narrativa del proceso de
documentacion en el que se exponen los antecedentes de la documentacién, el correcto proceso
de documentacién, la importancia de la documentacion en la gestion de calidad de proyectos,
productos y servicios; asi como también documentar aquellos hébitos y procedimientos
profesionales para lograr resultados 6ptimos para la institucién.

El proceso de documentacion en CENDITEL tiene como objetivo aplicar herramientas para
la mejora de procedimientos y acciones especificas ante la identificacion de practicas indebidas,
con el proposito de generar un Manual de Buenas Practicas para el Proceso de Documentaciéon
tomando en cuenta la trayectoria institucional y cémo este ha contribuido a cada proceso y
resultado obtenido desde la préactica continua de la documentacion, ademas de servir como
herramienta de autoevaluacién y de referencia.
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Interpretaciones y reflexiones sobre el proceso de documentaciéon

Desde una perspectiva académica y de ensenanza, la documentacién ha significado un
instrumento para reunir, registrar, clasificar, distribuir y contextualizar la actividad humana,
este proceso también se refiere segin [Lépez y Terrada, 1980] “(...) a una disciplina académica
que ha sido objeto de andlisis lingiiisticos para clarificar su pertinencia e importancia en el
campo cientifico”.

En este sentido el proceso de documentacion rescata los conceptos de las ciencias con el
objeto de estudiar los procesos de la comunicacion cientifica tendentes a establecer las bases
de nuevos conocimientos; asimismo, la documentacion posee un nivel objetivo y un nivel
especulativo como Ciencia de la Ciencia.

Entre otros aspectos del proceso de documentacion, se puede decir que como ciencia se
enmarca en el contexto de utilidad y pertinencia que esta genere en si misma; y en los procesos
informativos. Esta interpretacién puede nutrirse a través de otros autores como [Amat, 1989],
quien expone que este proceso permite “ ... reunir documentos sobre un tema determinado y
el tratamiento de esos documentos para su difusién precisa, exhaustiva e inmediata.”

Por su parte [Coll et al., 1990] consideran que la documentacion “... actia como un sistema
regulador de la informacion, la recoge desde sus fuentes originales, la interpreta, la canaliza,
etc., y con ello, se inicia nuevamente el ciclo. La transmision de informacion es, pues, el eje y
el primer objeto de la documentacién“ (S/P).

Asi, segin [Landa, 2002], el proceso de creacién de un proceso de documentacién debe
considerar tres (03) aspectos bésicos:

1. Diseno y estructura conceptual flexibles a los cambios organizativos;

2. Una base procedimental que debe establecer las responsabilidades y actividades por parte
de las y los implicados;

3. Y herramientas tecnologicas.

Es asi como, CENDITEL a lo largo de su trayectoria ha desarrollado una cantidad
importante de proyectos que abarcan distintas areas del sector ciencia y tecnologia.

En este caso, se hace referencia al proceso de documentaciéon el cual constituye sistemas,
métodos, metodologias, y/o herramientas que se establecen como guia para ayudar a las y los
funcionarios a implementar técnicas y maneras de realizar procedimientos de gestion y control
en la calidad y operatividad institucional para garantizar y asegurar condiciones favorables en
el desempeno de actividades.
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Con la implementacién de estos sistemas, métodos, metodologias, y/o herramientas, se
logra un proceso de documentacion eficiente que se ha ido transformado en una necesidad
fundamental para la adecuada gestién y control del mismo. En este contexto, la aplicacion de
las Buenas Précticas para el Proceso de Documentacién (BPD), pueden ser la contribucién y
la base para la evolucion y las mejoras del proceso de documentacién.

Entonces, jcudl es el objetivo de las buenas practicas para el proceso de documentacion?,
basicamente es definir controles que permitanprevenir errores de comunicacion, asegurando que
el personal siga los procedimientos correspondientes; paralelamente la aplicacion de las buenas
practicas para el proceso de documentacion facilita la trazabilidad de proyectos, productos y
servicios.

La documentacién en un procedimiento que debe ser capaz de evidenciar la eficacia de
la gestién y control en la calidad y operatividad institucional, garantizando la uniformidad
y estandarizacion de las actividades, proporcionando los recursos necesarios para: la
monitorizacién, medicion y analisis, para que los proyectos, productos y servicios logren ser
pertinentes a las necesidades y requerimientos que amerite el proceso de documentacion.

Para lograr lo anterior se necesita de especificaciones, formas, instrucciones, procedimientos
y registros formales que no contengan errores para asegurar la integridad, autenticidad y
legibilidad del proceso documentado.

El proceso de documentacion y la gestiéon de calidad

Para fortalecer el proceso de documentacién y comprender su importancia, [Sanchez, 2018]
expone que la documentacién se basa en un doble concepto:

(...) en el concepto de informacién documental y en el concepto del proceso
documental, este ultimo como un proceso informativo de naturaleza peculiar por
cuanto se da en él una actividad de recuperacion de mensajes informativos emitidos
en procesos anteriores, ademéas de que mediante su conservaciéon y tratamiento
técnico se difunden los mensajes transformados, con la finalidad de que sirvan de
fuente de informacién para nuevos conocimientos o para una acertada toma de
decisiones en las organizaciones, empresas e instituciones. [Sdnchez, 2018, S/P]

Entre los aspectos que constituyen el proceso de documentaciéon; CENDITEL ha fusionado
el proceso de gestion de desarrollo e investigacion de las Tecnologias Libres con la gestién de
calidad, la cual cuenta con soportes en sistemas, métodos, metodologias, y/o herramientas, que
determinan de qué manera se logra una documentacion acertada que proporcione los recursos
necesarios para garantizar eficacia en la planificacion, desarrollo y control en los procesos y
procedimientos institucionales u organizacionales.
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Para ello, CENDITEL cuenta con procesos estratégicos y operativos, relevantes para
comprender el quehacer de la institucién; en el caso de los procesos estratégicos, se contemplan
las actividades de: investigacion, desarrollo, reflexion y apropiacién de las tecnologias libres;
respecto a los procesos operativos, se cuenta con las actividades administrativas. En las figuras
(ver figura 1 y 2) se muestra cada una de las actividades que componen ambos procesos.

Produccion y

Seguimiento divulgacion de
contenido

Figura 1: Procesos estratégicos de CENDITEL
Fuente: Elaboracién propia (2020)
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Figura 2: Procesos operativos de CENDITEL
Fuente: Elaboracién propia (2020)
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Con base en lo expuesto hasta ahora, es de interés considerar el proceso de documentacion
como un elemento transversal y de inteligencia organizacional, tanto para los procesos
estratégicos de CENDITEL como para los operativos.

Las buenas practicas como elemento transversal del proceso de
documentacién

Dentro de las Buenas Practicas en el proceso de documentacion, es importante que los
documentos sean publicos y visibles, esto permitira una busqueda rapida y segura para que
los funcionarios puedan ubicar, consultar, utilizar y editar. Cada proceso de documentacién
cambiard constantemente y se agregaran nuevas notas para mejorar la eficiencia. En este
sentido, las y los responsables del proceso de documentaciéon deben brindar la informacién
necesaria para que las personas que realicen los cambios puedan contribuir a mantener
informacion valiosa.

En las buenas practicas, utilizar formatos simples, proporcionar diagramas de flujo, plantillas
para la estandarizacion de documentos, y guias de estilo para las y los responsables de la
documentacién, son elementos que los distinguen. También, con el propdsito de contar con
lineas de tiempo, es necesario incluir la fecha mas reciente de la iltima actualizacion, y de la
misma manera, todos los documentos deben incluir copias de seguridad, teniendo en cuenta
la posibilidad de realizar correcciones sin afectar el objetivo. Las buenas practicas deben ser
faciles de aprender y usar, deben ser flexibles, breves y estar sujetas a cambios.

{Como mejorar el proceso de documentacion desde las buenas practicas?

En cualquier contexto (laboral, estudios, etc...) tenemos contacto con una amplia cantidad
de documentacién y una gama de formas o maneras de documentar. Contexto que ciertamente
demanda gran inversiéon de tiempo tanto para las personas como para las organizaciones, por
lo tanto, la aplicaciéon de las BPD implica optimizar el uso de dicho tiempo, iniciando con
procesos y procedimientos que paso a paso nos permita ir construyendo este plan.

Entonces, este plan consta de, primero monitorear los procesos que se llevan a cabo
dentro de la organizacion; esto busca detallar las areas especificas que requieran un control de
calidad para mejorar y hacer eficiente el proceso de transferencia de conocimiento/informacién
de un individuo o equipo a otro. La idea es minimizar los movimientos innecesarios entre
departamentos/areas durante la ejecucién de los procesos y procedimientos, prestando atencién
a las tareas duplicadas y decidir si tener ambas es 1til o ineficiente, asi como también enfocarse
en el trabajo de la organizacién de manera integrada para poder identificar cudles son los
elementos claves y pertinentes para el proceso de documentacion y finalmente dirigir los
esfuerzos en la mejora de cada paso.
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Importancia de las buenas practicas en el proceso de documentacion

Documentar es una practica que puede parecer compleja, sin embargo no deja de ser una
herramienta 1til y pertinente para consolidar un esquema de planificacién sostenible en el
tiempo.

Una buena practica radica en la creacion e implementacion de una cultura organizacional
generalmente basada en el sentido comun.

En el mundo de las tecnologias de la informacion la falta de documentacién y de
implementacion de buenas préacticas es recurrente, sin embargo la situacion ha mejorado con
todo y los proyectos/documentos de larga data que han estado carentes de un efectivo proceso
de documentacion, por lo tanto aquellos profesionales y personal de cualquier organizacién
que se sientan desamparados ante posibles imprevistos, cuentan con el tiempo de iniciar
este proceso. Para ello, se describe la relevancia de las buenas practicas para el proceso de
documentacién desde una mirada metodologica y préactica:

Relevancia metodoldgica: las y los profesionales o el personal que ha participado en
procesos de puesta en marcha de ciclos, y en este caso proyectos, productos y servicios se
convierten en los mejores conocedores del mismo. Por lo tanto pueden contribuir de forma
adecuada a aplicar las buenas practicas en un proceso de documentacién. Incluso el personal
técnico puede sumarse a esta propuesta aunque en ocasiones considere innecesario el proceso
de documentacion, omitido por varias razones, entre las cuales se puede mencionar:

e Incomprension de la importancia metodologica.
e No consideran que la documentacién forme parte de sus tareas.

e No consideran que la documentacion pueda formar parte de su curriculo o un mérito en
su trayectoria.

Respecto a la relevancia practica en los procesos, estas resultan un hecho necesario y
pertinente para las y los usuarios finales, en tal sentido la importancia de informar.

Fomentar las buenas précticas con prestigio/credibilidad resulta un atributo al
proceso de documentacién y puede permitir mejorar las vias de comunicacién/informacién
organizacionales y entre equipos de trabajo, este proceso de la mano con las buenas practicas
puede ser la mejor manera de comunicar cambios.

En el mismo sentido, se cuenta con eventualidades, las cuales a través de las buenas

practicas en el proceso de documentacion son un agregado completo y actualizado, porque al
momento de presentarse inconvenientes, limitaciones o repercutir negativamente en proyectos,
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productos o servicios pueden ser la base para la resolucion de problemas.

En el caso de que se presenten contratiempos graves, documentar los proyectos asegura tener
un plan de recuperacién de desastres. Esto repercutira positivamente reduciendo los tiempos
de actuacién y resolucién de los problemas, por ello la importancia de la transferencia del
saber. Esto permitiria que:

e Si existen proyectos, productos y servicios detenidos durante meses y son retomados por
otras personas, el nuevo personal pueda contar con todo el conocimiento necesario para
retomar y volver a arrancar el proyecto, producto y servicio.

e Si existen proyectos, productos y servicios detenidos durante meses y son retomados por
otras personas, el nuevo personal pueda contar con todo el conocimiento necesario para
retomar y volver a arrancar el proyecto, producto y servicio.

El proceso de documentacion desde CENDITEL

CENDITEL fomenta la investigacion y el desarrollo de tecnologias libres, por lo que resulta
vital la documentacion de procesos, experiencias y actividades operativas que tributen en la
construccién de las mismas garantizando la apropiacién, socializacion, transferencia y aplicacién
de sistemas, métodos, metodologias, y/o herramientas tecnolégicas que puedan ser utilizadas
en diversas organizaciones del sector publico y privado.

Procesos Organizacionales

Los procesos operativos de CENDITEL estan regulados por la normativa legal; tales como
la Ley Orgénica del Régimen Presupuestario (LORP), Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, Ley Orgdnica de Procedimientos Administrativos, y la
Ley Organica del Trabajo, las Trabajadoras y los Trabajadores (LOTTT). Por tanto, los
procedimientos diarios que realiza el personal del area de apoyo estan estandarizados bajo
esta normativa, y actualmente se encuentran en via de automatizaciéon mediante el Sistema
de Gestion de Recursos KAVAC, software desarrollado bajo estandares libres, que integra y
automatiza los procesos administrativos asociados a la gestion de los recursos financieros.

Para llevar a cabo los procesos estratégicos, la institucién cuenta con diferentes enfoques
a través de sistemas, métodos, metodologias, y/o herramientas, entre otros, que permiten
documentar las actividades entorno a estos; las tablas 1 y 2 listan las diferentes plantillas
que permiten documentar las fases de los procesos de construccién de software y del diseno
e implementacién de cursos en linea. Estos enfoques metodoldgicos empleados para ejecutar
dichos procesos le brindan una ventaja organizativa a la institucién, puesto que cuenta con una
estructura definida para los flujos de actividades, los productos a generar con cada actividad y
los roles que deben realizar cada actividad.
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Tabla 1: Proceso de construccién de software

Fase Plantilla

Conceptualizacién Propuesta de desarrollo, diagrama de
arquitectura del software, diagrama de caso
de uso, diagrama de procesos, diagrama
de relacion de procesos, instrumento
para levantamiento de requerimientos
(formato elaborado para el levantamiento de
requerimientos del SINIIF).

Administracién Plan del proyecto.

Codificacion Descripcion de casos de uso, modelo de
datos persistentes, especificacién de datos
a intercambiar, diseno de interfaz gréfica,
practicas de documentacién de codigo
fuente, plan de pruebas, reporte de pruebas
funcionales, manual de usuario.

Fuente: Elaboracién propia (2020)

Como se observa en la tabla 1, para la construccién de aplicaciones tecnoldgicas se emplea
la metodologia de desarrollo colaborativo de software libre, la cual estd estructurada en las
fases de conceptualizacion, administracion y codificacién. La metodologia para cada una de las
fases provee una guia para realizar los diferentes flujos de actividades, y ademéds proporciona
herramientas que permiten la documentacion del software; como por ejemplo los diagramas
de procesos, descripcion de casos de uso, documentacién de cédigo fuente, plan de pruebas,
entre otros. [Alvarcz y Bravo, 2015], afirman que la documentacién del software constituye “un
elemento fundamental para facilitar el uso, mantenimiento y mejora del software publicado,
asi como también la construccion de otras aplicaciones.”

Como se aprecia en la tabla anterior para la construccién e implementacién de los cursos
en linea, CENDITEL ha desarrollado un flujo de actividades que se rige por enfoque del
diseno instruccional ADDIE, el cual esta compuesto por las fases de analisis, diseno, desarrollo,
implementacion y evaluacion. Este método de trabajo le permite a la institucién planificar
tareas, establecer roles, documentar el desarrollo de cada espacio de formaciéon virtual, puesto
que cada fase tiene asociada herramientas que permiten plasmar y lograr las diferentes
actividades que las componen.

Por otro lado, CENDITEL también cuenta con una herramienta que le permite documentar
su quehacer diario y realizar el control y seguimiento de la planificacién y ejecucién de
actividades, como el Sistema para el seguimiento de actividades SISREP, donde los responsables
de cada equipo de trabajo deben registrar al inicio de cada ano la planificacién anual de los
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proyectos operativos y reportar el avance mensual de las tareas asignadas.

Tabla 2: Proceso de diseno e implementacion de cursos en linea

Fase Planilla/Instrumento/Formato

Conceptualizacion Documentos  de  conceptualizacién  (marco
conceptual del proyecto, planteamiento del
problema, beneficiarios, equipo de trabajo,

tecnologia a emplear).

Diseno Instruccional

Definicién de los objetivos general y especificos, la
competencia esperada, la actividad a desarrollar,
materiales formativos, entre otros.

Desarrollo de  objetos de

aprendizaje

Imégenes, audios, textos, videos, documentos,
fabulas, podcast, infografias, entre otros.

Importar el curso a la
plataforma

Se selecciona la plataforma, se estructura el curso,
se desarrollan las instrucciones y se incorporan los
objetos de aprendizaje.

Pruebas

Reporte de Pruebas

Validacién

Informa validacién

Implementacion del curso

Convocatoria, el proceso de inscripcién en el curso
)
v la mediacion del mismo.

Gestion de certificados

Plantilla de certificado

Evaluacién de la
implementacién del curso

Narrativa sobre la experiencia que resulta de la
implementacién del curso.

Procesos de apropiacién

Noticias asociadas tanto al proceso de inscripcién

como a la socializacién de resultados del curso.
Fuente: Elaboracién propia (2020)

También se emplean los blogs y la herramienta Trac que permiten llevar a cabo la practica
de documentacion, mediante las cuales se gestiona informacién asociada a cada proyecto que
desarrolla la institucion. CENDITEL establece como norma la administracién de un blog
y un espacio en el Trac para cada proyecto que se ejecuta, a fin de documentar y poner a
disposicién de la sociedad los conocimientos generados. El propdsito de los blogs es dar a
conocer los avances de los proyectos de las diferentes lineas de investigaciéon, mientras que en
el Trac se registra la documentaciéon técnica relacionada a estos, por ejemplo para el desarrollo
de software se plasma el modelo de datos, los casos de uso, el cédigo fuente, entre otras .

De esta manera, se logra evidenciar que CENDITEL a lo largo de su trayectoria ha logrado
consolidar diferentes instrumentos orientados a promover la documentacion de las tecnologias
libres desarrolladas, con el propdsito de facilitar la apropiacion del producto tecnoldgico y el
modo de produccion de estos. Asi, las experiencias y las tecnologias generadas pueden ser
usadas, mejoradas, modificadas y estudiadas en otros espacios de accion.

En este sentido, para que la institucién mejore y sostenga la eficiencia y eficacia en la gestion
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de la documentacion, se recomienda realizar una revision y actualizacién de las herramientas
existentes y determinar cudles de estas requieren ser mejoradas, asi como también identificar
aquellos procesos que requieren de la elaboracion de nuevos sistemas, métodos, metodologias,
y/o herramientas de trabajo.

Manual de Buenas Practicas para el Proceso de Documentacién en
CENDITEL; una propuesta en desarrollo
Esta propuesta se sustenta en la trayectoria que CENDITEL como institucién ha logrado

consolidar. Ademas de ser una propuesta base para que el proceso de documentacién y su
utilidad sea sostenible en el tiempo sin perder vigencia.

En este sentido, se plantea que el Manual de Buenas Practicas para el Proceso de
Documentaciéon en CENDITEL se componga de (ver tabla 3):

Tabla 3: Esquema de contenido “Manual de buenas practicas para el proceso de documentacién
en CENDITEL”

Introduccion

L Qué es la documentacién?
Nociones basicas de documentacién Gestion de documentacion
Objetivos para la documentacién
Requisitos para la buena documentacion
Alcance del proceso de documentacion
. Qué es una buena practica?
1 Qué necesidades atiende el manual de documentacion?
Manual de buenas préacticas Objetivos del manual:
General
Especificos.
Estructura de la documentacion
Etapas para la preparacién de la documentacién
Seccién formularios y registros
Organigrama funcional
Plan de trabajo
Plantilla de trabajo
Propuestas de formularios y registros Formato de procedimiento
Registros de aspectos criticos
Plan de formacién

Autoevaluacion
Valoracién de las buenas practicas
Valoracién Valoracion del area del proyecto
Valoracién Global
Cambios en los documentos Cambios en documentacion

Conclusiones

Fuente: Elaboracién propia (2020)
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Introduccién: breve explicacion del término buenas practicas, objetivo del manual y los
requisitos que se necesitan para ponerlo en practica.

Nociones basicas de documentacion: resulta necesaria para proveer a las y los usuarios
del término documentacion; y comenzar por: jqué es la documentacién?, para luego describir
el sentido del proceso de documentacion para su gestion, objetivos y requisitos.

Manual de Buenas Practicas: para ello se presenta el alcance del proceso de
documentacién, desde la mirada de las buenas practicas dentro de CENDITEL, listando las
necesidades que atiende el manual.

Se presentan los objetivos: generales y especificos del manual junto a la estructura de
acuerdo a los niveles que debe tener el proceso de documentacion.

Posteriormente, se exponen las etapas preparatorias para el proceso de documentacion.
Y finalmente se cierra este apartado con la seccién formularios y registros; la cual se
encuentra asociada a la coordinacion, formacion, cualificacion del equipo trabajo y a la forma
interna de trabajar. Presentando prototipos de organigramas funcionales, plan de trabajo,
plantillas de trabajo, formatos de procedimiento, registro y seguimiento de aspectos criticos,
planes de formacién, auto-evaluacion y resultados.

Valoracion: es un elemento de interés para el seguimiento del proceso de documentaciéon
en él se estima una escala valorativa para cada buena practica de acuerdo a la valoracién de
area, proyecto, producto y/o servicio, y la valoracién global.

Cambios en los documentos: este apartado se basa en el procedimiento que se debe
realizar al momento de crear, actualizar y modificar los documentos. Ademas de revelar el
paso a paso para la revision, control y aprobacion de cada documento asi como el prototipo de
formulario a completar para ejecutarlo.

Conclusiones: pretenden un recorrido para las y los usuarios que desee comprender cémo
las buenas practicas en una organizacion son parte de su quehacer diario, y como estas
optimizan los procesos y por ende los procedimientos que no sélo forman parte de la normativa
en CENDITEL, sino que particularmente responden como columna vertebral a los procesos
sustantivos y de apoyo que desde la institucion se ejecutan.

Recomendaciones

La practica de documentacién es fundamental para CENDITEL, puesto que le permite
plasmar el proceso de investigacion, produccién e implementacion de las tecnologias libres
generadas, y asi poner al servicio y disposicién de la sociedad el conocimiento que hay detras
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del desarrollo de productos tecnologicos. Es decir, que para la institucion, la documentacion es
vital, para garantizar el cumplimiento de la reflexién y apropiacion de tecnologias libres.

Para ello, CENDITEL cuenta con diversas herramientas que le permiten documentar los
proyectos de tecnologias libres, entre las cuales se puede mencionar: Blogs, Wikis, repositorios,
enfoques metodolégicos, paginas web, sistemas de seguimiento, plantillas, formatos, entre otros.

La institucién posee una ventaja organizativa, al contar con estructuras definidas y
herramientas para la documentacion, cualquier trabajadora o trabajador puede incorporarse
a un proyecto, conocer las bases y objetivos de este, porque cuenta con el registro de cada
actividad, todos los elementos que se describen han permitido que la instituciéon mejore el
control y seguimiento en la planificacién y ejecuciéon de tareas.

Si bien es cierto que la fundacion CENDITEL cuenta con herramientas y estructuras
que facilitan la documentacién para que éstas se aprovechen, prologuen y mejoren en el
tiempo, es necesaria la revisién e innovacion continua de dichas herramientas. Es por ello,
que la institucién ha designado un equipo de trabajo para que defina reglas y estrategias
que contribuyan al buen uso y mejora de los instrumentos que permiten llevar a cabo la
documentacién, siendo el 2020 el escenario propuesto para desarrollar una primera versién de
las bases para las buenas practicas de documentacion.

Por consiguiente, hasta el momento se ha realizado un diagnéstico de las herramientas de
documentacion con las que cuentan los procesos de construccion e implementacion de cursos
en linea, asi como también del proceso de construccion de software libre, dichos procesos
cuentan con estructuras metodologias definidas, que permiten documentar las actividades
asociadas a estos. El propdsito de hacer una revisién a fondo de las plantillas que componen los
enfoques metodoldgicos, es determinar cuales de ellos deben ser mejorados, y qué actividades
requieren del desarrollo de instrumentos, plantillas y formatos que faciliten la estandarizacién
y documentacion.

Por otra parte, se ha logrado avanzar en la elaboracién de la primera versién del Manual
de Buenas Practicas de Documentacién del Centro Nacional de Desarrollo e Investigacién en
Tecnologias Libres (CENDITEL), planteando de esta manera, los requisitos generales en el
proceso de documentacion que se practica en la institucion con la finalidad de mejorar la calidad
de los productos y servicios que se ofrecen, asi como realizar un registro de las experiencias en
la construccién de tecnologias libres. Ademads, contempla el desarrollo de diferentes prototipos
de formatos, tales como; el organigrama funcional, plan de trabajo, plantillas de trabajo,
procedimientos, registro de aspectos criticos, plan de formacién y autoevaluacion.

Se espera que las diferentes herramientas, y la primera versién del Manual de Buenas
Practicas de Documentacién, sea validado por el personal Directivo de CENDITEL para que
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posteriormente sean implementado en la institucién.
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