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• Un gestor documental, también conocido como sistema de gestión documental 
(SGD) o sistema de gestión de documentos (DMS), es una solución tecnológica 
diseñada para facilitar la organización, almacenamiento, búsqueda, 
recuperación y control de documentos y archivos en formato digital dentro de 
una empresa u organización.

• Permite manejar el flujo de información y documentación de manera 
eficiente, eliminando o reduciendo la necesidad de documentos físicos en 
papel. En lugar de almacenarlos en carpetas físicas, los digitaliza y almacena 
electrónicamente, lo que facilita el acceso a los documentos, el flujo de 
información y la colaboración entre diferentes usuarios o equipos.

¿QUÉ ES UN GESTOR 
DOCUMENTAL?

• “Un gestor documental es una solución tecnológica que brinda a las 
empresas la capacidad de gestionar su información de manera 

organizada, eficiente y segura, lo que mejora la productividad, la 
colaboración y la toma de decisiones en el entorno empresarial.”

RESUMEN
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• Las características más destacadas de un Gestor Documental son:

✓Almacenamiento centralizado: Los documentos se almacenan de manera 

organizada y segura en un repositorio centralizado.

✓Búsqueda y recuperación eficiente: Permite realizar búsquedas avanzadas 

por palabras clave, etiquetas o metadatos para encontrar documentos de 

forma rápida y precisa.

✓Control de versiones: Permite mantener un historial de versiones de los 

documentos, lo que facilita el seguimiento de cambios y evita las 

confusiones que generan las múltiples copias.

✓Flujos de trabajo y colaboración: Facilita la colaboración entre diferentes 

usuarios o equipos al permitir la revisión y aprobación de documentos de 

manera secuencial o simultánea.

✓Seguridad y control de acceso: Ofrece controles de seguridad para 

garantizar que solo las personas autorizadas puedan acceder y modificar 

ciertos documentos.

✓Automatización de tareas: Puede automatizar procesos repetitivos 

relacionados con la gestión de documentos, como la clasificación, la 

indexación o la distribución.

✓Cumplimiento de normativas: Permite cumplir con regulaciones y 

normativas relacionadas con la gestión y conservación de documentos.

CARACTERÍSTICAS
PRINCIPALES
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• La historia de los gestores documentales se remonta a la necesidad de organizar y 

gestionar la creciente cantidad de documentos que las empresas y organizaciones 

generaban a lo largo del tiempo. 

• A continuación, presentamos una breve cronología de los hitos más significativos 

de su evolución:

En los años 80, con el crecimiento del uso de PC´s en el ámbito 

empresarial, surgen las primeras soluciones de gestión de documentos. Eran 

principalmente sistemas de almacenamiento y organización de archivos 

digitales.

❑ Década de 1990: Gestores Documentales basados en redes

A medida que las empresas crecían y la cantidad de documentos digitales 

aumentaba, se desarrollaron los primeros gestores documentales basados en 

redes. Estos sistemas permitían compartir y acceder a documentos de forma 

centralizada a través de la red interna de la empresa.

❑ Década de 1980: Los inicios

EVOLUCIÓN: 
DESDE SUS ORÍGENES
HASTA HOY
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❑ Años 2000: Gestores Documentales Empresariales

Con la adopción generalizada de Internet y el auge de las aplicaciones 

cloud, los gestores documentales evolucionaron hacia soluciones más 

avanzadas y escalables: los sistemas de gestión documental empresarial 

(EDMS). Ofrecían funciones más completas, como control de versiones, 

flujos de trabajo y capacidades de búsqueda mejoradas.
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A medida que la colaboración se volvió fundamental para la eficiencia 

empresarial, los gestores documentales se centraron cada vez más en 

proporcionar herramientas para trabajar de forma colaborativa en 

documentos. Además, muchas soluciones migraron hacia la nube, lo que 

permitía el acceso remoto y facilitaba las actualizaciones y el 

mantenimiento.

❑ Hoy: Integración y automatización

En la actualidad, los gestores documentales se han convertido en soluciones 

integradas y altamente automatizadas. Muchos ofrecen integración con 

otras herramientas empresariales, como CRM y ERP, lo que permite una 

gestión más completa y unificada de la información empresarial. Además, la 

inteligencia artificial y el aprendizaje automático se utilizan para 

automatizar tareas de clasificación y etiquetado de documentos.

❑ Años 2010: Enfoque en la colaboración y la nube

El Gestor Documental.
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❑ Tendencias Futuras:

Se espera que los gestores documentales continúen evolucionando y 

adoptando tecnologías emergentes. La inteligencia artificial seguirá 

desempeñando un papel importante en la mejora de la búsqueda y 

clasificación de documentos. La seguridad y el cumplimiento de normativas 

también serán áreas clave de desarrollo para garantizar la protección de la 

información sensible.

• “Es importante tener en cuenta que la historia de los gestores 
documentales está en constante evolución”. 

• “Cada vez más, las empresas están reconociendo el valor estratégico de 
implementar un gestor documental para mejorar la eficiencia y la toma de 

decisiones.”

RESUMEN
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documentos, permite 
acceder a la información 
de manera rápida y 
sencilla.
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documentos desde 
cualquier ubicación, 
siempre y cuando se tenga 
acceso autorizado.

• Útil para empresas con 
sucursales o empleados 
que trabajan desde casa.
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contribuye al ahorro de 
recursos y el cuidado del 
medio ambiente.
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lo que optimiza el tiempo 
y mejora la productividad.

VENTAJAS
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entre equipos y 
departamentos al permitir 
el acceso simultáneo a 
documentos, revisiones en 
tiempo real y 
comentarios.
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otras herramientas y 
sistemas empresariales, 
como CRM o ERP, para 
mejorar la gestión global 
de la empresa.
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requisitos legales y 
reglamentarios 
relacionados con la 
gestión y almacenamiento 
de documentos.
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hardware o desastres 
naturales.
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D • Al mejorar la eficiencia y 
reducir los tiempos de 
respuesta, la empresa se 
vuelve más competitiva.
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información permite una 
atención más ágil y 
efectiva a los clientes, 
mejorando su 
satisfacción.
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acceder a documentos de 
manera organizada 
facilita la auditoría y la 
presentación de informes.

C
U

L
T

U
R

A
 E

M
P
R

E
S
A

R
IA

L
 

D
IG

IT
A

L • La adopción de un gestor 
documental fomenta la 
transformación digital en 
la empresa y promueve la 
adopción de tecnologías 
modernas.

BENEFICIOS
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D • Al optimizar el acceso y la 
gestión de documentos, 
los empleados pueden 
enfocarse en tareas más 
estratégicas y 
productivas.
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S • Al disminuir el uso de 

papel, el almacenamiento 
físico y el tiempo 
invertido en la búsqueda 
de documentos, se 
generan ahorros 
significativos.
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S • Con acceso inmediato a la 

información relevante, los 
líderes empresariales 
pueden tomar decisiones 
más precisas y acertadas..
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flujo de documentos, 
reduciendo los tiempos de 
espera y agilizando los 
procesos internos.

• Permite la integración con 
software de validación y 
firma digital.
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¿HABLAMOS DE CIFRAS?

• “Un gestor documental proporciona una solución integral para la gestión de 
documentos y contenidos empresariales, optimizando los procesos, 

ahorrando tiempo y recursos, mejorando la colaboración y la toma de 
decisiones, y asegurando el cumplimiento de normativas, lo que se traduce 

en beneficios tangibles y valiosos para la compañía.”
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• Para que la decisión de implantar un gestor de contenido empresarial sea la 
correcta lo principal es saber cuáles son las necesidades de la compañía, qué 
se desea automatizar y qué significa simplificar tanto trabajo. 

• Para que la implantación de un gestor documental llegue a buen puerto, es 
muy importante que el usuario final se implique mucho en el proceso de 
implantación ya que suele requerir una inversión elevada de tiempo.

• El cometido de la implantación de un gestor de contenidos empresariales suele 
ser el aumento de la productividad y la rentabilidad, ya que agilizan el 
procesamiento de documentación para hacer a la compañía lo más eficiente 
posible.

• Una vez tengas claro que quieres implementar un gestor de contenidos 
empresariales en tu compañía, el siguiente paso es hacerlo.

FACTORES CLAVE PARA UNA 
IMPLANTACIÓN EXISTOSA
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• Determinación de los recursos técnicos y humanos. 

• Definición de las actividades de las que consta el 

proyecto con sus respectivas fechas de inicio y fin.

• Análisis de las funcionalidades que necesita la empresa.

• El servicio de consultoría se realiza antes, durante y 
después de la implantación.

• Llevar a cabo pruebas de lo configurado, así como 

pruebas de cualquier desarrollo o integración con otros 

sistemas que se haya requerido.

• Punto de los más importantes del proceso

• Todos los usuarios deben recibir una formación 

específica para garantizar que se sientan cómodos con 

el sistema, así como aumentar su experiencia y su 

conocimiento.

• Realización de la puesta en marcha del gestor 

documental y el soporte a los usuarios.

• Control del proyecto con respecto al cumplimiento de 

planificación, retrasos, análisis, pendientes y 

mitigación de riesgos, además de toda actividad que 

apoye a un control de calidad de la implementación.

Planificación

Consultoría

Configuración y 
parametrización

Migración

Formación

Puesta en 
marcha

Control y 
seguimiento
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Gestión de la excelencia 

Y la conformidad 

Empresarial

SOLUCIONES Y CASOS DE 
USO

Despachos

profesionales

Coordinadores de 
Seguridad y Salud y de 

Actividades 
Empresariales

Gestión de tramitaciones 
administrativas

Oficinas 

técnicas

Portales 

cliente/proveedor

Administración y 

finanzas

Departamentos 

RRHH
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