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RESUMEN

El siguiente trabajo de suficiencia profesional se centra en implementar un proceso
de digitalizacion a través del flujograma de proceso, para responder al objetivo
propuesto de implementar el proceso de digitalizaciobn documentaria en el area de
administracion de inmuebles en una empresa de telecomunicaciones, por lo cual
se uso la creacion de una base de datos mediante 50 items, la validacion de los
documentos digitalizados con los documentos digitados mediante un control de
calidad y la creacion del flujograma del proceso de la digitalizacion. Los resultados
obtenidos respecto a la implementacion del proceso de digitalizacion han sido
altamente positivos, con mejoras en los tiempos requeridos para obtener la
informacion de una manera inmediata y asi mejorar en las tomas de decisiones.
Este estudio contribuye al conocimiento en la gestibn de procesos de la
digitalizacién, donde se demuestra que la utilizacion de las herramientas digitales
contribuye a la disminucion del tiempo de espera.
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INTRODUCCION

A nivel mundial estamos en un constante cambio por efecto de la globalizacion, lo
gue conlleva que cada vez estemos mas cerca y uno de ellos que ha influido
bastante es la era digital donde ha traido consigo una revolucion en la manera de
poder manejar la informacion sobre todo la documentacion de las empresas. El
digitalizar documentos paso de ser una novedad a una necesidad, buscando
adecuar la tecnologia en los diferentes procesos en la funcionan las empresas, con

el fin de reducir costos y mantener la informacion protegida.

Los nuevos desarrollos tecnoldgicos han ayudado de una manera significativa en
el proceso de toda la empresa, sin embargo, hay muchas empresas que adn siguen
en su status quo, teniendo cierta aversion al cambio a la era digital, es por ello que
se crean empresas que se dedican a la digitalizacién de documentos con el fin de
dar servicios a otras organizaciones en su transicion de una manera eficiente y
segura.

En ese sentido, el desarrollo de suficiencia de trabajo profesional busca proponer
un proceso para la digitalizacion documentaria en el area de administracion de
Inmuebles en una empresa de telecomunicaciones de la victoria.

En relacién con lo mencionado, el trabajo de suficiencia profesional seguird una
estructura que esta conformada por 3 capitulos.

En el capitulo | se describe los aspectos generales de la empresa, se delimita de
manera espacial como temporal y se especifican los objetivos planteados.

En el capitulo Il aborda el desarrollo del marco tedrico, detallando los antecedentes,
tanto internacionales como nacionales, asimismo se sustentan las bases teéricas y
se definen algunos términos basicos que se utilizaron en la elaboracion de este
proyecto de trabajo de suficiencia profesional.

Capitulo 11l aborda el desarrollo del trabajo profesional, se realiza la determinacién
y andlisis del problema, se detalla el modelo de solucion propuesto y se obtienen
los resultados.

Para finalizar, se plantean las conclusiones, las recomendaciones y se citan las
fuentes de informacion, de esta manera se culmina la presentacion del presente

trabajo de suficiencia profesional.
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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

1.1. Contexto

El sector de las telecomunicaciones es uno de los sectores mas relevantes en el
pais. Se debe mencionar que su principal rol es mantener la comunicacion entre
las personas. No obstante, en la actualidad se ha convertido en una pieza
fundamental para dinamizar la economia nacional. Ademas, desempefia un papel
crucial en la prestacion virtual de servicios basicos como educacion, salud y la

creciente cultura digital de la poblacion peruana.

En concordancia con la Gerencia de Comunicacion Corporativa Osiptel, (2020). Es
asi que producto del confinamiento obligatorio a nivel mundial manifiesta la
importancia del Dia Mundial de las Telecomunicaciones, instando al sector para
ajustarse a las nuevas transformaciones digitales y a las tendencias sociales.
Definitivamente estos cambios aumentaran la demanda de servicios de

comunicacién y entretenimiento mas avanzados y variados.

Es por ello que, dentro del rubro de las telecomunicaciones, se considera que la
creacion de una infraestructura tecnoldgica propia, era una actividad estratégica
fundamental para el inicio de sus operaciones, ya que representaba un importante

factor distintivo en la implementacion de las redes moviles.

No obstante, en este sector se ha observado un cambio que ha llevado a los
operadores de telecomunicaciones de diversos paises, tanto desarrollados como

en vias de desarrollo, a replantear sus estrategias.

En los dltimos afios, se ha evidenciado una tendencia hacia la expansién conjunta
de clientes y redes, destacando la importancia de ofrecer servicios diferenciados e

independencia de la infraestructura pasiva.

Es asi que, muchas empresas de telecomunicaciones se han centrado en mejorar
la rapidez del servicio, por lo que han subcontratado las operaciones de la

infraestructura. Telefonica vendid su division de infraestructura de torres durante el



afo 2021, mientras que Entel realizé una operacién similar con su red de fibra
Optica en el afio 2022. Sitios Latinoamerica S.A.B. DE C.V, (2022).

Por lo tanto, numerosas empresas del sector de las telecomunicaciones han
priorizado la busqueda de una mayor eficiencia en el servicio, lo que ha llevado a
gue estas empresas externalicen las operaciones de la infraestructura. Por esa
razon, para gestionar el gran flujo de datos, las empresas de telecomunicaciones
han tenido que implementar estrategias especificas, como la comparticion de torres
y los lugares donde estdn ubicadas, o la venta a terceros para que puedan

comercializarlas y explotarlas de manera mas eficiente.

En América Latina y el Caribe se han producido numerosos cambios. La adopcién
de la telefonia fija en la region es considerablemente menor en comparacion con la
de América del Norte o Europa, lo que resalta la importancia del desarrollo de redes
de telefonia movil. Por lo tanto, la telefonia movil es de gran relevancia en América
Latina y el Caribe debido a la alta demanda que existe. Esto se refleja en la
implementacion de nuevas tecnologias que impulsaran la necesidad de establecer
redes adicionales o ampliar la cobertura. Varias empresas, como Telefonica, Oi,
Nextel y Millicom, entre otras, estan adoptando estos enfoques de negocio. Con
una trayectoria que abarca varios afios, se han comercializado mas de 30 mil

estructuras para antenas de telefonia mavil.

Segun el informe de KPMG, en India, en el afio 2006, todas las torres de
telecomunicaciones eran gestionadas por los mismos operadores de
telecomunicaciones. En contraste, para el afio 2010, aproximadamente el 85% de
estas torres eran operadas por empresas independientes. TELESITES S.A.B. DE
C.V., (2015). Existen numerosas empresas que se dedican a la gestion de la
infraestructura de radiocomunicaciones. En el informe de Tower Xchange, Katz
sefala que las empresas de torres independientes desempefian un papel crucial
en la viabilidad de la industria de las comunicaciones inaldmbricas, al favorecer una
ampliacion de la cobertura, una mejora en la calidad del servicio y un aumento de
la competencia en el sector. Se pueden mencionar ciertos datos, como, por
ejemplo, un incremento del 10% en la cantidad de torres independientes, lo cual se
relaciona con un aumento del 0.96% en la cobertura 4G y un incremento del 0.46%

en la competencia en el mercado de telefonia mévil. movil. movil.



Ameérica Movil es una compafiia destacada en la prestacion de servicios integrados
de telecomunicaciones en América Latina. Desde el comienzo de las operaciones
en el aflo 2005, el objetivo principal de la empresa ha sido proporcionar la red de
mayor calidad y amplia cobertura de servicios moviles y fijos en todo el territorio
peruano América Movil Perd S.A.C., (2023). Disponen de un plan de inversion
enfocado en la sostenibilidad de la infraestructura de telecomunicaciones, con el
objetivo de mejorar las plataformas de atencion y auto atencion a través de la

digitalizacion.

En el departamento de Direccion de Compras y Administracion tiene como area la
administracion de Inmuebles donde se encargan de la administracién de los Site,
es decir las torres de las telecomunicaciones, la documentacion que contiene toda
la informacion de los site se encuentra tercerizada con la empresa Iron Mountain
“Lider mundial en servicios de almacenamiento y gestion de la informacién y con la
confianza de méas de 225.000 organizaciones de todo el mundo” IRON MOUNTAIN,
(2024); el area de Administracion de Inmuebles solicita los documentos en fisico a
la empresa Iron Mountain, ya que el documento en soporte a papel no se encuentra
digitalizado, lo que conlleva a un retraso en revisar la informacién que se esta

requiriendo.

En el afio 2023, Sitios Latinoamérica informé al publico inversionista que concluyo
la adquisicion de 2 mil 980 torres de telecomunicaciones que eran propiedad de
América Mévil del Pera Milenio, (2023); para ello la empresa Sites del Pera S.A.C.
requirié ciertos requisitos para poder adquirir estas torres, dentro de ellas la
digitalizacién de todos los documentos que comprendian el expediente de cada
site, asi mismo como la base de datos de los documentos que se encuentran
digitalizados para después con una tabla dinAmica mostrar las cantidades de
contratos, planos, adendas, entre otros y la notificacién mediante una carta notarial
a los duefios que prestan servicios de alquiler para el posicionamiento de las torres
de América movil, por ello se vio la necesidad de digitalizar y cumplir los requisitos
gue solicitaba Sites del Perti S.A.C. para proceder con la venta de estos sites

satisfactoriamente.



Misién

"Brindamos la mejor experiencia de servicio a través de las méas avanzadas
soluciones de comunicacion, tecnologia de informacion y contenido digital para
acelerar el desarrollo de los paises donde operamos y promover la igualdad de

oportunidades entre la gente." América Movil Peru S.A.C., (2023)
Vision

"Consolidarse como un agente de cambio al proporcionar servicios de conectividad
y alta tecnologia; manteniendo el liderazgo en el sector de las telecomunicaciones
y reafirmando el compromiso con los clientes para hacer un mundo préspero para
todos." América Movil Pert S.A.C., (2023)

Valores

1. Sustentabilidad:
“El compromiso es ser un agente de cambio que promueva la inclusion, el
desarrollo econémico y el bienestar en la region, buscando siempre el
equilibrio entre lo econdémico, social y ambiental de cada operacion. Por lo
tanto, estamos comprometidos a mejorar en todos los aspectos para
beneficiar a nuestros colaboradores, clientes, proveedores, accionistas y
otros grupos de interés”. América Movil Pera S.A.C., (2023).

2. Desarrollo humano:
“Desarrollar el potencial y honrar la dignidad de las personas en un ambiente
de aprendizaje, donde el respeto, la colaboracién, el buen desemperio, la
diversidad, la igualdad y la inclusibn son fundamentales. Promover el
crecimiento de las personas a través del desafio, la capacitacion, la
orientacion y el empoderamiento en la toma de decisiones”. América Movil
Pert S.A.C., (2023).

3. Integridad:
“Cumplir cabalmente con las leyes, reglamentos y principios éticos que rigen
todas las actividades. Se esta convencido de que la transparencia y la

honestidad generan seguridad y confianza, y también valoramos la
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congruencia entre lo que decimos y lo que hacemos”. América Mévil Pera
S.A.C,, (2023)

4. Experiencia de cliente:

“El compromiso es fortalecer la relacién cada uno de los clientes, ya que son
el ndcleo de nuestro negocio, promover, escuchar y entender sus
necesidades para brindar soluciones que generen la mejor experiencia de
servicio y su plena satisfaccion”. América Movil Peru S.A.C., (2023)

5. Eficiencia: Mantener la austeridad en tiempos de prosperidad, para
mantener la solidez en tiempos de crisis. Asimismo, cuidamos los activos de
nuestra empresa como si fueran nuestros. Optimizamos nuestros procesos
controlando nuestros costos y gastos, a pegados a los mas altos estandares
de calidad de la industria. América Movil Peru S.A.C., (2023)

6. Colaboraciéon: Fomentamos la participacion de todos para contribuir
activamente a la realizacion de nuestros objetivos, aportando perspectivas,
asi como escuchando y valorando las ideas de los demas. Combinamos
nuestro talento, experiencia y habilidades para lograr mejores resultados.
América Mévil Peru S.A.C., (2023).

7. Innovacion: Promovemos un ambiente de desafio y flexibilidad al cambio,
fomentamos el didlogo continuo y la construccién colectiva de nuevas ideas
y soluciones que nos permitan ser mejores, asumiendo riesgos de manera
consciente y considerando los errores como una oportunidad para aprender.
América Mévil Peru S.A.C., (2023).

Ubicacién y cobertura geografica de las operaciones
e En la oficina principal ubicada en la Av. Nicolas Arriola nro. 980 urb. Santa

Catalina- Lima - La Victoria.
Organigrama de la empresa de telecomunicaciones.
Actualmente posee una estructura funcional compuesta por dieciocho areas, las

cuales se encargan de generar sinergias para alcanzar los objetivos corporativos,

como se ilustra en el diagrama adjunto. En el marco de este estudio, se analizara



el sector de gestion de bienes inmuebles que esta adscrito a la direccion de

Compras y Administracion.

Figura 1

Organigrama de la empresa de telecomunicaciones.

Director General

Marco Regul Finanzas
Tecnologia de la . — . IR
o 5 Plancameento Estratégico
Auditoria Intema SRS E— Gestion Humana
oo Pre
5 - Aseguramiento de Ingresos
Compes y Administracion ¥ Prev. de Fraude
Ventus y Distribucid Servicio de Valor Agregado
M«Lb | Regional det Operaci J
= = egional Clones
Servicio al cliente Corporutivo Red Noste:Sur Comersiales Lopl

Nota: (Jimenez Delgadillo, Julca Leon, & Ninanya Vilcatoma, 2021)

1.2. Delimitacion temporal y espacial del trabajo

1.2.1. Delimitacién Temporal

El trabajo se desarroll6 desde el mes de marzo del 2023 hasta noviembre
del 2023.

1.2.2. Delimitacién Espacial

El trabajo se llevo a cabo en la avenida Nicolas Arriola nro. 980 urb. Santa
Catalina - La Victoria; en el departamento de direccion de compras y

administracion teniendo como area administracion de Inmuebles.



1.3.

1.3.1.

1.3.2.

Objetivos

Objetivo general:

Implementar el proceso de digitalizacion documentaria en el area de

administracion de inmuebles en una empresa de telecomunicaciones

Objetivo especifico:

Establecer una base de datos donde indique la informacion de la
digitalizacion en el area de administracion de Inmuebles en una empresa de

telecomunicaciones

Evaluar que la informacion digitada en la base de datos concuerde con el
documento digitalizado en el area de administracion de Inmuebles en una

empresa de telecomunicaciones

Establecer el flujograma del proceso de digitalizaciéon documentaria en el
area de administracibn de Inmuebles en una empresa de

telecomunicaciones



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Los antecedentes han posibilitado establecer una vision global de los resultados
vinculados al tema de investigacion. En consecuencia, se presentan tanto los

estudios previos a nivel internacional como los realizados a nivel nacional.

2.1. Antecedentes:

2.1.1. Antecedente Internacional

Rincon Ramirez, (2019) investigd el disefio de un modelo de gestion de
documentos electrénicos en el Sena Regional Casanare. Utilizé una metodologia
cualitativa y descriptiva, basada en la exploracién documental, como herramienta
principal de recoleccién de datos. Los resultados sugieren un modelo de gestion
fundamentado en los ejes de planeacion estratégica, gestion documental,
componente tecnolégico y cultura. Concluyé que este modelo mejora la
autenticidad, integridad, confiabilidad y accesibilidad de los documentos, facilitando
los procesos de auditoria y rendicion de cuentas.

Sanchez & Marifio, (2021) analizaron la importancia de un depdésito de archivos
digitales administrativos para respaldar la gestion administrativa. El estudio enfatizé
la creacion de un espacio accesible que facilite la captura, manejo, conservaciéon y
resguardo de documentos digitales. Aunque no se detalla la metodologia utilizada,
los autores concluyeron que un sistema organizado y accesible es clave para
optimizar los procesos administrativos y garantizar su sostenibilidad.

Villalobos Pastorini, (2021) exploré la implementacion de un sistema digital en
instituciones educativas subvencionadas por el estado. El estudio, de caracter
cualitativo, se centrd en las percepciones del equipo directivo sobre el cambio hacia
la digitalizacién. Los resultados destacaron la importancia de capacitar al personal
antes de introducir el sistema y disefar estrategias organizativas claras para
garantizar una transicién efectiva. Concluyé que la preparacion previa y un enfoque
estratégico son fundamentales para garantizar la adopcién sostenible del sistema
digital.

Mejia Villegas, (2021) examind la técnica de digitalizacion en el departamento de

crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Francisco. Mediante una



metodologia cualitativa y descriptiva, utilizando cuestionarios para recopilar datos,
los resultados demostraron que la digitalizacion reduce tiempos de reaccion,
consumo de papel y evita duplicacion de archivos. Concluy6 que esta técnica debe
ampliarse a otros departamentos para fomentar la eficiencia operativa y la

sostenibilidad administrativa

2.1.2. Antecedente Nacionales

Lezcano (2022), investigo la relacion entre la digitalizacion de documentos y los
procesos administrativos en la Oficina de Administracién del Distrito Fiscal de Lima
Este. Mediante una metodologia cuantitativa, descriptiva y correlacional, se hallo
un coeficiente Rho de Spearman de 0.824, indicando una relacién significativa
entre ambas variables. Concluyd que la digitalizacion contribuye positivamente a la
eficiencia y transformacion digital de los procesos administrativos.

Villafuerte Fernandez Baca (2022), analiz6 como la digitalizacion impacta en la
revision de legajos en la Sub Jefatura de Administracion de Oficiales del Ejército
del Peru. Utilizando un disefio no experimental, transversal y correlacional, con
encuestas como herramienta de recoleccion de datos, los resultados mostraron una
correlacion positiva entre la digitalizacién y la eficiencia en la gestiéon de legajos. La
conclusion resalta que la digitalizacion mejora significativamente la productividad y
satisfaccion del personal.

Huaman de la Gala (2023), estudié el impacto de la digitalizacion en la gestion
administrativa de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa. La
investigacion adopté un enfoque cuantitativo, descriptivo y correlacional. Los
resultados indicaron una influencia significativa de la digitalizacién en la mejora de
los procesos administrativos. El autor concluy6é que la digitalizacion es esencial
para optimizar las operaciones y garantizar la sostenibilidad en instituciones

educativas

Hilares, (2023) analiz6 la digitalizacion de documentos de pago en una entidad
gubernamental ubicada en Lima. Con un enfoque cualitativo y disefio
fenomenoldgico, los resultados sefialaron que una digitalizacion inadecuada
genera tiempos prolongados de procesamiento, afectando la gestion contable y

retrasando la remisibn de documentos al area de tesoreria. La investigacion



concluy6 que es fundamental implementar un plan estructurado para optimizar la

digitalizacién y garantizar la eficiencia operativa.

2.2. Bases teodricas

2.2.1. Sistema de Gestion Documental

Es importante indicar que la digitalizacion de documentos no solo se basa a la
accion de transformar el formato fisico a formato digital, sino también incluye
gestionar y organizar el proceso de la digitalizacién de documentos, es decir tener
un sistema que permita tener un mayor control de la documentacién a través de un

sistema de gestion documental.

La gestion documental es el conjunto de normas que se aplican para gestionar los
documentos de todo tipo que se crean y reciben en una organizacion. Esa gestion
de documentos debe facilitar su recuperacion, permitir la extraccién de informacion,
el expurgo de los que no sean necesarios, la conservacion de los que son
importantes durante el tiempo que sean Utiles, asi como la destruccion cuando ya
no se necesitan, utilizando para todo esto métodos eficaces y eficientes. KYOCERA
Document Solutions, (2024).

El sistema de Gestibn Documental en un sistema que se puede desarrollar
mediante una base de datos, la cual nos permitirhd ahorrar tiempo, aumentar la
productividad, optimizar muchos procesos, conservar los documentos a largo
plazo, con estos puntos se puede eliminar el papeleo de actividades
administrativas, ya que mediante un sistema de base de datos se puede de manera
digital tener acceso a un documento de cualquier informacion que se pueda requerir
sin la necesidad de revisar cada carpeta o archivero que podamos tener, puesto
gue esto demanda tiempo. Tener un buen manejo de la informacion es muy
importante, por ello la importancia de encontrar un buen manejo del procedimiento

la Gestion Documental.
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2.2.2. Digitalizacion de documentos

La digitalizaciéon de documentos es un proceso que se esta viendo a menudo por
la creciente necesidad de la dependencia que estamos teniendo en un mundo
digital, donde las empresas poco a poco han tenido la necesidad de transformar su
informacion fisica a formato digital.

Segun Rodriguez Reséndiz & Fernandez Bajon, (2019). La digitalizacion de
documentos representa una alternativa viable que, si es llevada a cabo con niveles
optimos de calidad, puede contribuir a la conservacién de documentos originales,

asi como a la preservacion de su contenido.

Muchas veces hemos escuchado decir a las personas en nuestro entorno, trabajo
0 amigos, preguntas tales como: “; Me podrias enviar el contrato que se firmo el
afio pasado? ¢Me podrias enviar la adenda que se firm6 hace unos meses?
Reenviame la cotizacién que se dio al proveedor, no lo encuentro en el correo
electronico, entre otras consultas que hemos escuchado a lo largo de la experiencia
laboral”. Son preguntas comunes, que en la actualidad hay muchas empresas que
no cuentan con un sistema de administracion documental, sobre todo en las Mypes
o Pymes, esto nos lleva a la necesidad de adecuarnos a las nuevas modalidades
de administracion de documentos si se desea optimizar las operaciones y mantener

un orden en cuanto a la gestion de estos mismos.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, (2020). En la encuesta
Economica Anual 2018 investiga a las grandes, medianas y pequefias empresas
que desarrollaron alguna actividad econémica durante el afio 2017. En ese periodo,
se registré 82 mil 249 empresas, de las cuales el 94,2% de las empresas hicieron
uso de computadoras, el 92,6% del servicio de internet, el 18,9% hicieron uso de
intranet, el 15,4% de PDA (Asistente Digital Personal) / Tablet y el 8,3% de extranet;
asimismo, el 93,3% utilizaron telefonia movil y el 89,7% telefonia fija, se puede
observar con estos datos que las empresas usan muchas tecnologias y no son
ajenos a ellos, por lo que estas tecnologias pueden ayudar a gestionar de una

manera mas eficaz sus procesos operativos.
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Segun la RAE Digitalizar se entiende como
“Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de carécter contin
uo, como una imagen fotogréafica, un documento o un libro”, es decir se puede
comprender como transformar un documento o informacion en soporte a papel a
un formato digital, la cual permite que el equipo lea la informacion y pueda facilitar
el proceso de busqueda y organizarla.

2.2.3. Proceso de la Digitalizacion de documentos

Para indicar el proceso basico para la digitalizacion de documentos, es necesario
tener una muestra representativa de los elementos que se encontraran. Ya que
estas herramientas nos ayudaran en la construccion del alcance del proyecto de

digitalizacién que solicita la institucion.

Para iniciar, es necesario dejar en claro el termino escaner “que hace referencia a
un dispositivo éptico o lector 6ptico que puede realizar reconocimiento de
caracteres o imagenes” Gonzéalez & Almarza Franco, (2019). Es por eso necesario
indicar que el escaner tal como muestra en la figura 2 es una herramienta
fundamental para realizar el proceso de digitalizacion, basicamente es la accién de
pasar un papel o cualquier otro archivo fisico por el escaner y esto se transforma

en un formato digital.

Figura 2

Escaner basico y sus partes

Panel de control Puerta de acceso delantero

Guia de ancho de papel Bandeja de entrada

Extensor de bandeja Puerta de cartucho de impresion

il ol
® o kN

Cristal del escaner Parte trasera de la tapa

Nota: (Gonzalez & Almarza Franco, 2019)
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Creaciéon de la base de Datos

Entiéndase como Base de Datos tal como muestra la figura 3, que es un conjunto
de datos que esta organizado de tal manera que nos pueda permitir obtener
cualquier tipo de informacién mas rapida, la cual nos permitird de una manera mas
sencilla ser méas eficaces en nuestros procesos o tomar decisiones de una manera
mas optima, las hojas de calculo de Microsoft Excel es una alguna manera comoda
para poder almacenar informacion, sobre todo cuando el acceso a esta es de pocas

personas y no requiere una mayor manipulacion.

Figura 3

Base de Datos, Hola de calculo de Microsoft Excel

La digitalizacién de los documentos

Entiéndase como la accidn de los archivos en soporte a papel se transforme en un
formato digital, se escanea hoja por hoja automaticamente y como consecuencia
el documento se escanea y se convierte en un formato digital.

El objetivo principal de la digitalizacién deberia ser capturar y presentar en formatos
digitales el contenido que informa los documentos ya sea de un solo documento
una coleccion de varios documentos. Para capturar esta informacion, se debe de
revisar la calidad de las imagenes digitales mediante una comparacion entre las
imagenes digitales y los documentos originales que se van a convertir (Prol Castro,
2011), desde alli partimos la necesidad de determinar un proceso importante para

la digitalizacion de documentos, hablamos de la calidad de imagen.
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Ventajas de la digitalizacion

e Capacidad de acceder al mismo documento por distintos usuarios de
manera simultanea.

e Acceso al documento desde cualquier lugar por medio de distintos
dispositivos

e Se puede saber la trazabilidad de los documentos, desde el inicio hasta el
final.

e Ahorro de espacios fisicos para el almacenamiento de los documentos,
disminucién de acaros, recordemos que los documentos antiguos con el

tiempo contienen acaros dentro de ellas.

Control de calidad del proceso

Segun Gonzalez & Almarza Franco, (2019). El proceso de digitalizacion debe
acompafarse mediante un plan de gestion de calidad y a su vez debe ser
monitoreado durante todo el proceso de digitalizacion y su posterior
almacenamiento. El control de calidad define los procedimientos, las operaciones
de mantenimiento preventivo y comprobaciones rutinarias que permiten garantizar
en todo momento el estado del programa que se utiliza para llevar a cabo la

digitalizacion.

El control de calidad se entiende como la verificacion de la imagen digital con los
documentos en fisicos, es decir que sea una copia fiel a la documentacion
cumpliendo los requisitos minimos de calidad teniendo criterio de fidelidad con el
original necesarios para ser considerada una copia electronica autentica.

Universitas Miguel Hernandez, (2021),

Cumplimiento de los requisitos minimos de las imagenes digitalizadas.

Verificar que el nimero de hojas coincide con el nUmero de hojas que cuenta la
aplicacion utilizada, en aquellos casos en que se haya efectuado el recuento exacto

de hojas del documento origen.
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Cotejar el documento electrénico con el documento origen en papel, en una

muestra de los documentos digitalizados. Se efectuaran los siguientes controles:

Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o
en cuanto a criterios técnicos como la resolucion adecuada al tipo
documental, el color adecuado al tipo documental, el formato adecuado al

tipo documental y la alineacién correcta de la imagen.

Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el original,
digitalizacion de todas las paginas del documento, digitalizacion sin inclusiéon
de informacién que no aparece en el original y visualizacion y legibilidad de

la imagen.

2.3. Marco normativo

e Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N.° 001-2017-PCM/SEGDI

De acuerdo con el Modelo de Gestion Documental (MGD), la digitalizacion en las
entidades publicas peruanas debe llevarse a cabo siguiendo directrices concretas
gue aseguren la autenticidad y la interoperabilidad de los documentos mediante la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE). El propésito de este modelo es
minimizar los costos operativos a través de la minimizacién del uso de papel,
optimizar el acceso a la informacién para optimizar los tiempos de respuesta y
proporcionar una mayor transparencia administrativa. Adicionalmente, la resolucion
enfatiza la relevancia de instruir al personal publico y designar responsables que
aseguren la operatividad 6ptima del MGD, garantizando asi la sostenibilidad de

este sistema (Presidencia del Consejo de Ministros, 2017).

e Decreto Legislativo N.° 1412 - Ley de Gobierno Digital

El Decreto Legislativo 1412 constituye un marco juridico general para la

modernizacién del Estado peruano en el dominio de la transformacion digital,

fomentando la interoperabilidad, la seguridad digital y la administracion de la
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identidad digital. Esta legislacion tiene como objetivo asegurar la interconexion

entre las entidades publicas, salvaguardar la informacion de los ciudadanos a

través de elevados estandares de ciberseguridad y promover una cultura digital

robusta mediante la formacién continua del personal publico. En consecuencia,

garantizando la confianza de la ciudadania en los servicios digitales y su

regulacion, el decreto constituye un avance significativo hacia un ecosistema

estatal mas eficaz, accesible y confiable (Presidencia del Consejo de Ministros,

2018).

2.4.

Definicién de términos basicos

Administracion de Inmuebles: Se refiere al conjunto de servicios y
actividades realizados por profesionales o empresas especializadas para
supervisar, mantener y gestionar propiedades inmobiliarias en nombre de
los propietarios.

Base de Datos de entrada: Es un Excel donde se encuentra la informacion
de la recepcion de documentos con el responsable que ingreso los datos
Base de datos de salida: Es un Excel donde se encuentra la informacién
de la salida de documentos con el responsable que digitalizo estos site.
CIRA: Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos y el Plan de
Monitoreo Arqueoldgico

DGAC: Direccién General de Aeronautica Civil

Digitacién: Es la accion de digitar una informacién a una base de datos.
Digitalizacion documentaria: Significa transformar los documentos fisicos
en archivos digitales.

FUITT: Formato Unico de Instalaciones de Infraestructura de
Telecomunicaciones

Gestion Documentaria: La gestion documental hace referencia a los
procesos y recursos necesarios para organizar, almacenar y recuperar
documentos, asi como automatizar los flujos de trabajo dentro de una
empresa u organizacion.

PMA: Plan de Manejo Ambiental
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e Routing Memo: Es un formato donde se encuentra el resumen del contrato
gue se adjudica el arrendando con el arrendatario, plazos, entre otros
puntos clave.

e SAR: Servicio de busqueda y salvamento aéreo.

e SERNANP: Servicio Nacional de Areas Naturales protegidas por el estado

e Site: Es la documentacion que contiene toda la informacion de las torres
que administra el &rea de administracion de Inmuebles.

e Torre: Se le conoce asi en las telecomunicaciones, basicamente es
una estructura reticular de acero que tiene la funcién de ser soporte aéreo
de lineas de transmision para la distribucion de energia eléctrica, ya sea
de alta o baja tension.

e TTSV: Es un formato donde se especifica el lugar donde sera colocado las
torres, esto es llenado por el ingeniero o arquitecto cuando realiza la visita

de manera presencial.

CAPITULO lIl: DESARROLLO DEL TRABAJO PROFESIONAL

3.1. Determinacion y analisis del problema

3.1.1. Contexto del problema

Las empresas de las telecomunicaciones tal como América Movil que utilizando
una infraestructura tecnoldgica propia rompe su paradigma y establece nuevas
estrategias de negocio tecnoldgicos, decidieron vender sus torres en Peru con el
fin de poder concentrarse en los servicios que brinda a sus clientes, telefénica
vendié su negocio de torres en 2021 y Entel hizo lo propio con la fibra 6ptica en
2022.

Sitios Latam, es una empresa mexicana, independiente de la administracion y
capital de América Mavil. Su negocio se centra en la construccién, operacion y
comercializacién de torres y otras estructuras para la instalacion de equipos de
telecomunicaciones. Sus torres son disponibles para el acceso y uso de todos los

operadores de servicios de telecomunicaciones inalambricas los paises en donde
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América Movil tiene operaciones, es decir, Argentina, Brasil, Chile, Costa Rica,
Ecuador, El Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua, Panama, Paraguay,

Puerto Rico y Uruguay. Catalano, (2022)

Daniel Hajj Abumrad, director general de la compafiia mexicana, sefialé que
la anunciada separacion de dichos activos en Ameérica Latina a la empresa
vinculada Sitios Latam se concretdo en 2022. DFSUD TU LUGAR EN
AMERICA Y SUS NEGOCIOS, (2023).

América Mévil, Entel, Movistar entre otras empresas de las telecomunicaciones se
encuentra enfocado en mejorar las plataformas de atencion y autoatencién
mediante la transformacion digital, es por ello que en el mes de marzo del 2023 se

inicia la escision de las torres de América Movil con Sitios Latam.

El area de Direccion de Compras y Administracion gestiona todas las torres o site,
toda la documentacion referente a las torres, tales como contratos, adenda,
servidumbre que tenga referencia dicho site se encuentra archivado con una
empresa tercera llamada Iron mountains, esta empresa se encarga del cuidado de

la informacion.

Iron Mountains ha sido socio estratégico para el cuidado de la informacion y los
activos. Lider mundial en servicios de almacenamiento y gestion de la informacion
y con la confianza de mas de 225.000 organizaciones de todo el mundo, incluidas
mas del 90% de las corporaciones mas grandes de los Estados Unidos, protegen,
desbloguean y amplian el valor del trabajo, sin importar cdmo sea, donde se
encuentre o como se almacene. (IRON MOUNTAIN, 2024)

Como se indico en los parrafos anteriores en el mes de marzo del 2023 se inicio la
escision de las torres de América mévil para Sitios Latam, previo requisito para que
se dé con éxito esta venta se solicito la digitalizacion de todos los documentos que
comprendian el expediente de cada site, asi mismo como la base de datos de los
documentos que se encuentran digitalizados para después con una tabla dinamica
percibir cantidades de contratos, planos, adendas, entre otros y la notificacion
mediante una carta notarial a los duefios que prestan servicios de alquiler para el

posicionamiento de las torres de América movil, por ello se vio la necesidad de

18



digitalizar y cumplir los requisitos que solicitaba Sites del Peri S.A.C. para proceder

con la venta de estos sites satisfactoriamente.

El area de Administracion de Inmuebles solicita los documentos en fisico a la
empresa Iron Mountain mediante una orden de solicitud, ellos reciben el pedido y
al dia siguiente se envia la documentacion requerida, puesto que el documento en
soporte a papel no se encuentra digitalizado, lo que conlleva a un retraso en revisar
la informacion que se esté requiriendo. El plazo para la entrega del documento es

de un dia o segun la coordinacion que pueda haber entre el cliente y el proveedor.

Iron Mountains brinda un servicio por digitalizacion de documento, pero siendo
tanta la cantidad de documentos que tiene Iron Mountains en el almacén con
respecto a toda la informacion de los site, se requirié digitalizar solo los site que
estaban pasando a la gestion de Site del Pert S.A.C. o Sitios Latam.

Tabla 1

Proyectos de digitalizacién

CANTIDAD DE
PROYECTO SITE EXPEDIENTE
1ER 500 2500
2D0 3000 13083
3ER 250 996

Como se puede revisar en la Tabla N 1, La empresa tuvo tres ventas, las cuales
son definidas como proyecto para la culminacion del traslapé de la venta exitosa
de las torres. El primer proyecto fue de 500 site, comprendia 2500 expediente a
digitalizar, el segundo proyecto fue de 3000 site, con 13083 expediente a digitalizar

y el tercer proyecto fue de 250 site comprendia 996 expedientes.

El principal problema que se encontré fue la utilizacion manual de documentos,
también la falta de personal capacitado para la tarea asignada de la digitalizacion,
lo que conllevo a requerir personal tercero para la implementacion de la
digitalizacion de todos los documentos, es decir mediante un Manual de
Procedimiento, que se indique los pasos a seguir para la correcta digitalizacién de

la documentacion de los site, por lo cual nos lleva al siguiente capitulo.
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3.2. Modelo de solucion propuesto

Para el desarrollo de la propuesta se presenta cinco fases las cuales comprende
las actividades de recepcidn, digitacion en la base de datos de informacion,
escaneado del documento, control de calidad y finalmente el archivado del
documento digitalizado para el logro de la implementacion del proceso de
digitalizacion documentaria en el area de administracion de Inmuebles de una

empresa de telecomunicaciones.

3.2.1. Creacion de la Base de Datos

Esta base de datos se encuentra en la fase 2 del proceso de digitalizacion
documentaria, despues de haber culminado con la fase 1 del proceso que consiste

en la recepcion de documentos lo cual se detalla a continuacion:

Para la recepcion de los documentos en fisico podemos guiarnos de la figura 4, el
digitador debe revisar la orden de entrega por el proveedor, es decir verificar que
el documento que indica en la orden (figura 5) se encuentre en fisico, finalizando
este proceso con la firma la persona encargada, indicando el nombre completo y
DNI dando como conforme la entrega y recepcion de documentos, a partir de alli

pasa como responsabilidad del proyecto de digitalizacion.

Figura 4

Flujograma del proceso de recepcion

Cliente

Solicitar documento Recepcion al Entrega el documento
en fisico al provesdor documento en fisico en fisico al digitador

Proveedor

Recepcion del
documento en fisico

Digita la informacidn
en |a base de datos

Digitador

Ordena los
documentos

Registra en la base Entrega el documento
de datos de enfrada an fisico al digitalizador
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Figura 5

Cargo de la orden de recepcion

OL25RB10 IRON Mou TAIN RECORDS MANAGEMENT Fech: 10/16/2923
Orden 281744328 80 Entrega Hora: 13:26:4
Pdgina 1 800 FastFile

.............................................................IZ.??:?.II.@G...ZZ.
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P1 8
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(511) 943-5929 ext

Servicio: Programa Como Rec10 (M Telefono
/2023 6:88 PM GMT-5 Ultima Mcdx por MCHA?A
Ca]as Paquetes G/- 72023
En: 136 AM
2 )
INSTR ORD: **REFRIGERIO: 1:00 - 2:00 PM ENVIAR DATOS DE TRANS SENE-14384
** NELSY GUERRA/953 588088 CHRISTIAN SANCHEZ/915167892
ord 1 Doc o
Line Tp Ca] Clie Sec. IC Descripcidn/Disposicion Enc Acciones Extr
22 IF PLFO9E51430 09026  IM 10760469 N
1855204 P
ouT 05/03/2016 264811319-000
PARAIAPOLO D2 v
pgto: 142
GABRIELA POL
1 IF PLFP0325090 68018 02 IM 10999385 gl o
1339045 P
2 IF PLFOD325085 80025 02 IM 10994895 N SRR
1339040 TP_52
3 IF PLFP0324936 B00S9 02 IM 10992726 ) RS
1338860 52
4 IF PLFBO388974 68006 01 IM 10755620 R R
1322375 82
5 IF PLFD262607 88002 01 IM 10758645 Qi ARSI
1275354 B2
7 IF 843994971 08016 02 TP-6279 g ETESIEEY
843904971 ENACE

Pasos para la recepcién de documentos en fisico son los siguientes:

Paso 1: Recibir los documentos y el cargo adjunto

El cargo debe tener los siguientes puntos:

. Numero de site

. Fecha y hora de entrega

Paso 2: Cotejar el numero de site en fisico con el cargo



Paso 3: Firmar el cargo de reporte en sefal de conformidad de no estar conforme
indicar en el cargo correspondiente y avisar al encargado de la digitalizacion de los

documentos.

Paso 4: distribuir de manera equitativa a los digitadores, para digitar los

documentos que contemplan el site en la base de datos

Como se ha mencionado lineas arriba, en la fase 2 los digitadores digitan la
informacion encontrada en fisico como se puede mostrar en la figura 6 mediante
los 50 items que se pueden observar en la tabla 2, los items son todos los
documentos que se puede encontrar en un site 0 documentacion de la torre, si
existiera un documento que no se encuentre en estos items y son considerados

como documentos importantes esto sera agregado en el items de otros.

Figura 6

Digitacion del site en la base de datos

Recepcidn del
documento en fisico
5 Digita la informacion
k] en la base de datos
=
=
a Ordena los
documentos
Registra en |3 base Entrega el documento
de datos de enfrada en fisico al digital
Recepcidn el
= documento en fisico
o
k
=
=
=
[=}

ITEMS de la base de datos

N° Descripcion

SITE ID

SITE NAME

ESTATUS

ROUTING MEMO
DISTRITO/PROVINCIA

v A WN R
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45
46
47
48
49
50

DIRECCION DE SITE

METROS ARRENDADOS

CONTRATO

TIPO CONTRATO

VIGENCIA

VIGENCIA DE CONTABILIDAD

PLAZO CONTRATO: Inicio y Finalizacién
CESION

PROPIETARIOS

DIRECCION DEL PROPIETARIO

DNI

RUC

ANEXO 1

PLANO ANEXO 1

ANEXO 2

FIRMA

ADENDA

PLAZO DE ADENDA

TRANSACCION EXTRAJUDICIAL
SERVIDUMBRE: Inicio y Finaliza
CESION DE COBRO

RENOVACION

RENOVACION AUTOMATICA

CCI (NUMERO DE CUENTA)

CARTILLA DE INSTRUCCIONES

ACTA DE ASAMBLEA

N° PROPIEDAD REGISTRAL / FICHA
CONSTANCIA DE POSESION/ TITULO DE PROPIEDAD
LICENCIA DE IMPLEMENTACION

FUITT

TSSV

SAR

CUADRO DE VALORIZACION

INFORME LEGAL

RPTA COFOPRI

CARTA DE AUTORIZACION DE INICIACION DE OBRAS
CARGO CONTRATO FIRMADO POR EL PROPIETARIO
CARTA DE ENERGIA

RESOLUCIONES DIRECTORIALES: SERNANP DGAC CIRA PMA
INFORMACION TECNICA MINISTERIO DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES

MECANICA DE SUELOS

INFORME ARQUEOLOGICO

PLANOS

CONTACTO: Numero de celular y correo
OTROS
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Tal como se muestra en la figura 6, los procedimientos para la digitacién de los

documentos encontrados se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Recibir los documentos en fisico

Paso 2: Digitar la informacién que contenga la documentacién, segun orden de los

items que se encuentran en la tabla N°2

En la Matriz de la base de datos se indica toda la informacion que se encuentra de

la documentacion de los site, tal como se muestra en la Figura 7

Figura 7

Matriz de la base de datos

SITEID  SITENAME  ESTATUS EGRESOS)UTING MEN  DISTRITO/PROVINCIA DIRECCION DE SITE TROS ARRENDACCONTRATC ~ TIPOCCTO  VIGENCIA ICIADECONTABI  PLAZOCONTRATO  PLAZO
INICIO  INALIZACION

1 | AC4354 |LA CANTUTA ARRENDADO X |SAN SEBASTIAN - CUS{PROLONGACION AV DE LA CULTURA 1236 - SULLAPAT|70 M2 X | ARRENDAMIENTO [TRATO VIGEINTRATO VIGEN] 01/04/2011 | 31/03/2026 | 15 AROS
2 | AC4357 [CHURCANA PROPIOS SAN JERONIMO - CUSC{PARCELA 46-a CERRO CHURRUCANA, SECTOR ANGO{300 M Y 2.5 M LINEALES | SERVIDUMBRE | VENCIDO PNTRATO VENCI] 01/01/2002 | 31/1212021 | 20 AROS
3 | AC4362 MIRADOR ARRENDADO CUSCO - CUSCO ASENTAMIENTO HUMANO MIRADOR CUSCO MZ H LOT60 M2 X | ARRENDAMINETO | VENCIDO DNTRATO VENCI] 20/08/2001 | 19/08/2021 | 20 AROS
4 | AC4370 [SAN JERONIMO | ARRENDADO X |SAN JERONIMO - CUSC{URB. LA CANTUTA MZ A LT 5 ASOC DE VIVIENDA LACY 80 M2 X | ARRENDAMIENTO | VIGENTE PNTRATO VIGEN] 02/04/2012 | 0110412028 | 16 ANOS
5 |AC4388 |PLAZA CALCA | ARRENDADO CALCA - CUSCO AV. ANTONIO RAYMONDI S/N - CARRETERA CAMINO A200 M2 X | ARRENDAMIENTO | VIGENTE PNTRATO VIGEN] 20:02-2009 | 14-07-2025 | 16 ANOS
6 | AC4400 |URUBAMBA ARRENDADO X |URUBAMBA R. ZAVALA C/ JRESPINAR S/N URUBAMBA 120M2 X | ARRENDAMIENTO | VIGENTE PNTRATO VIGEN] 20/08/2001 | 1910812026 | 25 ANOS
7 | AC4406 [YAURI ARRENDADO X |ESPINAR-CUSCO |IR CUSCO 308 DISTRITO ESPINAR - PROVINCIAESPINg 60 M2 X USUFRUCTO | VIGENTE DNTRATO VIGEN] 01-05-2005 | 31-12-2027 | 22 ANOS
8 |AC4415 |QUILLABAMBA | ARRENDADO X |MARANURA - LA CONVHPREDIO RUSTICO CN 8576620 - CE751874 VALLE VILCA 250 M2 X RUCTO - ARRENDAM VIGENTE PNTRATO VENCI] 17-04-2006 | 16-04-2016 | 22 ANOS
9 | AC428 |HUAYNACORCOR  ARRENDADO POROY - CUSCO ICERRO HUAYNACORCOR - VERTICE A, E:822 804,041 270 M2 X__ | ARRENDAMIENTO | VIGENTE PNTRATO VIGEN] 17-03-2006 | 31-12-2024 | 20 AROS

Paso 3: En la parte superior del documento de los site los digitadores agrupan y se
coloca segun orden de la tabla 2 de los items los documentos a digitalizar,

realizando la siguiente accion:

Separa lo documentos que solo se van a digitalizar, el alisado del documento, quitar
las grapas del documento, quitar cualquier objeto que se pueda encontrar en el

documento para que no afecte el procesamiento de la digitalizacion.

Paso 4: Digitar el documento en una base de datos de entrada con el nombre del

responsable. Como se muestra en la Figura 8

24



Figura 8

Base de datos de entrada de la documentacion

ENTRADA
FECHA N DE CAJA SITE SITE NAME ENCARGADO CANTIDAD
20/10/2023 281748909 - CAJA 01  TL_5933 CENTRO ALFREDO 23
20/10/2023 281748909 - CAJA 01  AR_3908 15 DEAGOSTO (NO ENVIADO) ALFREDO 23
23/10/2023 281750502 - CAJA 01  TJ_5089 SANTA SOFIA ( NO ENVIADOS) LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0292 UNIVERSIDAD SAN MARTIN LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 L1 0333  MIPERU PROYECTO ( NO ENVIADOS) LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0292 UNIVERSIDAD SAN MARTIN LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0163 UNI SAN MARTIN (NO ENVIADOS LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0292 UNL.SAN MARTIN ( NO ENVIADOS ) LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 TJ_5083 LA ESPERANZA(NO ENVIADOS) LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0292 UNIVERSIDAD SAN MARTIN LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01  LIY_0333 SAN FERNANDO LUIS 18
23/10/2023 281750502 - CAJA 01 TJ_5090 CHAO LUIS 18
24/10/2023 281750502 - CAJA 01 TJ_5090 CHAO ANGIE 18
24/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0333 MI PERU ANGIE 18
24/10/2023 281750502 - CAJA 01 LI_0333 MI PERU ANGIE 18
24/10/2023 281750502 - CAJA 01 L1_0333 MI PERU ANGIE 18

En base al primer objetivo planteado se ha desarrollado las competencias tales
como pensamiento analitico e innovacion, a través de los 50 items y la creacion de

la base de datos para la digitacion de los documentos.

3.2.2. Evaluacion de la informacion digitada con la digitalizacion

Para la evaluacion de la informaciéon digitada con la digitalizada es necesario
describir la fase 3 la digitalizacién del documento, tal como se muestra en la figura
9 se puede percibir el proceso para esta fase, es primordial resaltar que esta es la
fase mas importante de todo el proceso de digitalizaciéon del documento, puesto
gue sera la informacion que quedara en el documento digital, de aqui la necesidad
de evaluar si la informacion digitada es igual a la informacion que se encuentra
digitalizada para ello se detallara la manera en como se debe asegurar el correcto
procedimiento de la digitalizacion.
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Figura 9

Flujograma de la digitalizaciéon de documento
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=
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o
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A continuacién, se detalla los pasos para el escaneo de los documentos que antes
de ello debio ser clasificada.

Paso 1: Recibir los documentos y verificar que los documentos esten

correctamente listos para la digitalizacion

Paso 2: Luego de recibir los documentos, se procede a escanear los documentos

que comprende el site, segun el siguiente detalle:

Escanear segun el tipo de documento que se pueda encontrar

Incorporar el documento en la bandeja del escaner, como se puede observar en la
figura 10 solo seran documentos A4 mientras en la figura 11 se puede observar la
digitalizacion de planos, entre otros documentos de mayor tamafio que son de A3,
A2, Al.
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Figura 10

Digitalizacion de documentos sin planos

Figura 11

Digitalizacién de documentos con planos A3, A2, Al
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Ingresar al programa determinado para el escaneo HP Scan, cuyo icono se
encuentra en la laptop de los digitalizadores, tal como se muestra en la Figura 12

Figura 12

El programa de digitalizacion

83 W Loserset mip) E72525-30.35 (is)

Iniciar la digitalizacion pulsando el boton de “escanear”

Comenzara a escanear las hojas del documento, obteniendo finalmente en el
escritorio todos los documentos digitalizados en bloque, luego seleccionar las
imegens y dar clic en guardar PDF en una carpeta seleccionada para guardar la
informacion con el asunto del nombre del site que corresponde y alguna referencia

gue se pueda identificar al documento

Paso 3: Digitar en la base de datos de salida (figura 13), el documento o site que
fue digitalizado con el responsable de la persona
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Figura 13

Base de datos de salida de la digitalizacion

SALIDA
FECHA N CAJA SITE SITE NAME ENCARGADO CANTIDAD
27/10/202310594-CAJA 2 TC_5836 CELENDIN FRANCHESCO 53
27/10/202310594-CAJA 2 LP_3217 PUERTO BEIFRANCHESCO 53
27/10/202310594-CAJA 2 TC_5836 CELENDIN FRANCHESCO 53
27/10/202310594-CAJA 2 TC_5829 YANACOCH! FRANCHESCO 53
30/10/202310594-CAJA 2 TA_5804 HUARMEY FRANCHESCO 53
31/10/2023 281749305 C. TJ_5161 NUEVO CANM OCTAVIO 33
31/10/2023 281749305 C. TJ_5161 NUEVO CAN OCTAVIO 33
31/10/2023 281749305 C.LC_2602 LOS CERRILLOS OCTAVIO 33
31/10/2023 281749305 C.LC_2602 LOS CERRILLOS OCTAVIO 33
31/10/2023 281749305 C.LC_2501 LAS DUNAS  OCTAVIO 33
31/10/2023 281749305 C LC_2603 NAZCA OCTAVIO 33

Paso 4: Culminado el proceso de digitalizacion se procede a guardar segun como
se encontro al inicio colocando las grapas y documentos complementarios con los
gue puede haber llegado, y asi continuar con la siguiente actividad y evitar perdidas

de documento. Entregar documentos al controlador de calidad

Para finalizar con el proceso, podemos percibir en la figura 14 que el proceso de
digitalizacion del documento culmina con el proceso de control de calidad, que sirve
como segundo filtro para asegurar que la informacion este correctamente

digitalizada.
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Figura 14

Flujograma del proceso de control de calidad
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En base al segundo obijetivo, las competencias obtenidas han sido la resolucién de
problemas complejos, lo cual permitio la verificacion mediante el control de calidad,
asi mismo la iniciativa, el disefio y la programacién de los procesos mediante un
analisis y evaluacion de estos mismos, para una buena gestién de la digitalizacion

de los documentos.

3.2.3. Flujograma del proceso de digitalizacion documentaria

A continuacion, se puede observar en la figura 15 el flujograma del proceso de
digitalizacion de una manera mas especifica por lo que permite percibir de manera
general todo el procedimiento de la digitalizacién que ayuda al cumplimento del

objetivo planteado.

Asi mismo, se obtiene las competencias tales como liderazgo para el proceso de la
digitalizacion de los documentos, originalidad mediante la creacion del flujograma

establecido y el analisis y evaluacion para la creacion del mismo.
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Figura 15

Flujograma del proceso de digitalizacion
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3.2.4. Procedimiento de la digitalizacion documentaria en el Area de Administracion de Inmuebles

Denominacion del procedimiento PROCESO DE DIGITALIZACION DOCUMENTARIA EN EL AREA DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
Centro de actividad responsable Area de Administracion de
Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad
Recursos Humanos Recursos Identificables Recursos no Identificables
3 S
< g |s
Ti =] % g % % E 8 :é 5 iy [=)
i S a8 g == = =]
Paso Actividad Area empe 13 | S 1E|l S |5 |8 |3 £ 2 | g 2
minutos |8 | 2 | 2| @ |5 |0 |D s|& |4 |2
2| 3 (8] 8 |g[2|2 °
Sls el g |2]|8|28
2 = 3
21812 8 (5|52 OmbD YV
£ |2
1 |Recepcion y revision de documentos de los site PROYECTO 15 1
Tiempo de espera PROYECTO 10 |1 2 P
2 |Digitacion de los documentos a digitalizar PROYECTO 10 1 1 1 X X X X
Digitar en la base de datos de entrada PROYECTO 3 1 1 1 X X X
Tiempo de espera PROYECTO 5 1 >
Ordenar los documentos para la digitalizacion PROYECTO 5 1 X
3 |Escaneo de los documentos PROYECTO 10 1 1 111 X X | X X X | X ¥
Verificacion de la documentacion con la digitalizacion PROYECTO 8 1 1 X | X X | X X | X
Digitar en la base de datos de salida PROYECTO 5 1 X X | X A
4 |Control de calidad del documento PROYECTO 15 1 X | X X | X S
Tiempo de espera PROYECTO 4 e
Verificar que se encuentre correcto PROYECTO 15 1 X | X X <
Archivar en la caja que corresponda PROYECTO 5 1 X X X | x I
5  |Enviar reporte al area de Administracion de Inmuebles PROYECTO 5 1 X | X X [ x| x .
6 [Solicitar el recojo de los documentos digitalizados Al 3 1 X X
Total 18 5| 2 |4 3 [1[3]1]|5[1]0]| 2 x [ x[x[x[x] x [x[x]x
Horas 1.97
Dias 1
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3.3. Resultados

Como fue explicado en la fase del problema, las empresas de las
telecomunicaciones han dado un giro total de 180° al establecer nuevos
lineamientos como estrategias, por lo cual se han obligado a vender sus
infraestructuras propias para lo cual ha sido necesario que se digitalize todos los

documentos en fisico que contengan informacion del site o torre.

Por ello fue necesario establecer un procedimiento de digitalizacion documentaria,
este procedimiento fue aplicado en la empresa con el fin de poder culminar el
proyecto de digitalizaciéon de una manera satisfactoria, este procedimiento quedo
como precedente para los nuevas adquisiciones que puedan tener lo cual ya esta
predefinido el procedimiento que deben seguir para la digitalizacion de los

documentos fomentando asi las nuevas practicas de la digitalizacion.

Los resultados obtenidos han sido altamente positivos, con notables mejoras en el
procedimiento, generando eficiencia en el proceso; inicialmente se pedia a una
empresa tercera traer los documentos en fisico para poder revisar los documentos
en fisico lo cual tardaba aproximadamente 2 dias y con el nuevo procedimiento
establecido se puede revisar en cuestion de minutos la informacion requerida,
adicionalmente genera eficacia en los resultados obtenidos puesto que la

informacion lo obtiene de una forma mas rapida y sencilla.

Asi mismo se considero realizar un muestreo de cada proyecto para verificar si la
documentacion digitalizada se encuentra en la base de datos, en la tabla 3 se

puede observar lo siguiente:
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Tabla 3

Muestreo de documentos digitalizados

Proyecto Q revisada Q no coincide %

Poryecto 1 217 15 7%
Proyecto 2 341 30 9%
Proyecto 3 152 10 7%

El éxito de esta aplicacion del procedimiento de la digitalizacion confirma segun lo

revisado en la tabla 3, teniendo un porcentaje bajo de muestreo lo que conlleva a

tomar decisiones rapidas al consultar la informacion desde los documentos

digitalizados.
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CONCLUSIONES

1. Con respecto al objetivo general, la implementacion de la digitalizacion
documentaria se establecio mediante el flujograma propuesto, la creacion
de la base de datos para la digitacion, seguir el procedimiento establecido
segun el flujograma de procedimientos, lo que resulto ser beneficioso para
la empresa puesto que la informacion es mas detallada y rapida de acceder.

2. En cumplimiento del primer objetivo, se describio los items utilizados para la
base de datos, mediante un proceso detallado de digitaciéon de los
documentos encontrados en esta base de datos creados de los 50 items
Este analisis proporcion6 una comprension mas eficaz en la toma de
decisiones, puesto que se encuentran mas detallado los documentos

encontrados de cada site.

3. El segundo objetivo se centré en establecer un procedimiento donde nos
asegure que la informacion digitada en la base de datos este detallada en
los documentos digitalizados de una manera ordenada, lo cual permitié que
al buscar una informacion esta sea mas rapida y sencilla para obtener dicha

informacion, lo cual conlleva a una mejora en la toma de decisiones.

4. Se implementd el proceso de digitalizacibn documentaria, para lo cual se
cred el flujograma que pueda ver de una forma mas especifica los
procedimientos que deben seguir. Este flujograma represento la aplicacion
practica del procedimiento de la digitalizacion de documentos, la cual nos

ayudo en la correcta digitalizacion de la documentacion.
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RECOMENDACIONES

1. Digitalizacion como préctica estandar : El procedimiento de digitalizacion
de documentos debe transformarse en una préctica habitual en el ambito de
gestiébn de bienes raices de las compafias de telecomunicaciones. Esto
conlleva el desarrollo de una base de datos optimizada a través de la
cooperacion con expertos para determinar los elementos esenciales a
incorporar un sistema de administracion documental respaldado por
inteligencia artificial que incremente la exactitud y eficacia. Ademas, se
sugiere incluir un filtro de control adicional que asegure la calidad de los
registros digitales y minimice los procesos de reprocesamiento. Sin duda, la
implementacion constante de este procedimiento incrementard los tiempos
de respuesta, asi como el acceso a la informacion, el ahorro de recursos y

la solidez operativa de la organizacion.

2. Optimizacion de la base de datos: (Implementar un enfoque estratégico
gue comience con la organizacién de reuniones periddicas con los expertos
implicados en el proceso de digitalizacién es imprescindible para optimizar
la base de datos. Los encuentros deben centrarse en identificar y priorizar
los componentes esenciales para integrar en la base de datos, permitiendo

una recoleccion precisa de informacion relevante de documentos fisicos.

Es de suma importancia que, para garantizar que los criterios definidos
respondan a las necesidades especificas del sector de administracién de
propiedades sera la participacion activa y colaborativa de los especialistas.
El enfoque colaborativo fortalecera la calidad de los datos y alineara los

objetivos de la digitalizacion con las exigencias reales del sector.

Es fundamental estandarizar los procedimientos mediante la
implementacion de un Manual de Procedimientos (Mapro) para robustecer
la estrategia. EI manual debe seguir las mejores practicas internacionales
en gestion documental y actualizarse periodicamente para adaptarse a los
avances tecnologicos y cambios organizacionales. Desarrollar una base de
datos eficiente, adaptable y alineada con los objetivos operativos y

estratégicos del sector se lograra mediante la combinacion de reuniones con

36



expertos, la priorizacion de datos relevantes y la estandarizacion de
procesos con un Mapro actualizado.

Implementacion de un tercer filtro de control : En este estudio, la tercera
recomendacion es la siguiente. Afiadir un nuevo filtro de control. Este filtro
adicional asegurard que los documentos escaneados muestren con
precision los originales, evitando diferencias con la base de datos
recopilada. Por eso, se sugiere hacer este filtrado mediante inspecciones
regulares y al azar, llevadas a cabo por un equipo especializado en calidad,
o utilizando tecnologia avanzada que pueda comparar automaticamente la
informacion ingresada con los documentos originales. Asi, se reducira
mucho la pérdida de datos y la necesidad de repetir tareas por discrepancias
encontradas antes. Sin embargo, agregar este tercer filtro al Mapro podria
hacerlo fundamental para garantizar la confiabilidad del sistema de
documentos. De esta manera, se asegurara que cada archivo sea revisado
cuidadosamente antes de ser agregado al repositorio digital oficial.

Digitalizacién como actividad diaria : En sectores como las
telecomunicaciones, la rapidez en la toma de decisiones es crucial. Es
importante mencionar que. Este enfoque contribuird a un ahorro significativo
de recursos al disminuir la necesidad de almacenamiento fisico, reducir
costos asociados al manejo de papel y agilizar los tiempos de respuesta a
solicitudes internas y externas. Ademas. Igualmente. Promovera una cultura
de innovacion tecnolégica alineada con tendencias globales de
sostenibilidad y automatizacion. Respaldar esta practica con sistemas
avanzados de busqueda, clasificacion y recuperacion de informacion
establecera un proceso agil, transparente y escalable en sintesis.
Beneficiara al area de administracion de inmuebles y al desempefio general

de la organizacion.
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