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BUENAS PRACTICAS PARA ORGANIZAR Y NOMBRAR LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

En el entorno electrénico encontramos mudltiples diferencias en los espacios de trabajo: si se trabaja solo o en
red, si se comparten carpetas entre dos personas o entre dos servicios diferentes. Cada espacio de trabajo tiene
sus propias capacidades y por tanto los directorios, carpetas y documentos pueden denominarse de muy
diferentes maneras.

Sin embargo, no debemos olvidar que igual que los documentos en papel, los electrénicos deben organizarse y
nombrarse correctamente de manera que sean identificables por quienes los vayan a utilizar, facilitando asi su
recuperacion.

La gestion eficiente de los documentos electrénicos por tanto, comienza por nombralos de forma adecuada. De
ahi que os presentemos esta recopilacion de buenas practicas para facilitar este trabajo.

1. Denominacidn de las carpetas

Normalizar el nombre de las carpetas generales donde guardamos la documentacion relacionada con una
determinada actividad, puede sernos muy (til.

Os proponemos utilizar el Cuadro de Clasificacion de documentos para facilitaros la tarea, de esta manera
relacionaremos nuestros documentos electrénicos con los expedientes que se tramitan en papel.

http://www2.ubu.es/archivo/cuadrodef.htm

Sélo tienes que nombrar las carpetas seleccionando las denominaciones segun tus necesidades. Aqui tienes
unos ejemplos:

Si participo de alguna comisién, guardaré los documentos en:
A106_Comisiones

Las memorias y documentacion relacionada en:
3 A122_Memorias_actividades

La documentacion sobre los temas de calidad en:
1 A124_GESTION_CALIDAD

El registro de documentos que entran y salen en el servicio:
Ga B154 Registro_documentos

La correspondencia externa o interna, que no forma parte de ninguna actividad determinada propia de
mis funciones en:

&2 C125_RELACIONES_EXTERIORES
D C143_RELACIONES_INTERIORES

Los documentos relacionados con el calendario laboral, horarios, remuneraciéon y demas en:
& D117 _CONDICIONES_TRABAJO

Las compras de material y demds gestiones relacionadas:
I G104_Compra_bienes_muebles

La documentacion electronica relacionada con acceso para mayores de 25 afios
3 J109_Acceso_mayores_25_ afios

Si estoy gestionando becas:
Ca J129 Becas_ayudas
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2. Mayor brevedad posible

La ruta de acceso al documento no debe ser muy larga. En Windows solo podemos contar con una cadena de
255 caracteres, donde deben quedar incluidos el nombre del documento y de las carpetas y subcarpetas que lo
contienen. Pero en otras aplicaciones el nimero es menor. Por eso es imprescindible hacer todo lo posible para
acortar esa ruta de acceso, como eliminar subcarpetas que no aportan informaciéon siempre que podamos; o
utilizar solamente el cddigo del cuadro, cuando éste sea suficientemente representativo para nosotros.

A106
Al122
Al124
B154
C125
C143
D117
G104
J109

J129

LFEFEDEF LD EFEDEYER LD

Si tenemos organizado nuestro ordenador de la siguiente manera:

[
& D:
oz
O Expedientes_compartidos_con_el_servicio
2 G100 _GESTION DE_LOS BIENES_MUEBLES
& G100_E1 Material_de_oficina_y consumibles_de_informatica
& Pedidos_de_material_de oficina
Pedido_de_boligrafos_febrero_de_2009.pdf
& G100_E2_Equipamiento_informatico_y_audiovisual
0 G100_E4_Material_bibliogréafico

La ruta resultante a la hora de recuperar el documento seria demasiado larga y puede darnos problemas:
Z:\Expedientes_compartidos_con_el_servicio\G100_GESTION_DE_LOS_BIENES_MUEBLES\G100_E1_Materia
I_de_oficina_y_consumibles_de_informatica\Pedidos_de_material_de_oficina\Pedido_de_boligrafos_febrero_de_

2009.pdf
(tiene 209 caracteres)

¢ Qué tal asi?

o C:
o D
O Z
& GI100E1
Pedido_boligrafos_200902.pdf
& G100E2
C  G100E4

Veamos el ej. anterior como quedaria:

Z:\G100E1\ Pedido_boligrafos_200902.pdf
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3. Caracteres y abreviaturas

Evita utilizar articulos o conjunciones y las palabras que no aporten informacién
Evita utilizar los siguientes caracteres: ¢ /\:*" <>[] & $, .
Evita utilizar acentos

Separa las palabras con guion bajo “_" en vez de usar espacios.

YV V YV V V

Utiliza abreviaturas normalizadas para reducir el nimero de caracteres. Ojo, si no estan normalizadas
pueden crear mas confusion.

4. Nombre suficientemente descriptivo

Cuando un documento esta dentro de una carpeta con denominacion suficientemente clara, tendemos a no
repetir esa informacion en el nombre del documento.

C:
D:
Z:
& Al123_Convenios_ acuerdos
O Caja_Burgos
& Informes_juridicos
15 Febrero_2001.pdf
23_Junio_2006.pdf
18 Abril_2008.pdf
= Informes_auditoria
& Convenio

ooeo

Sin embargo, esto solamente es eficaz mientras el documento permanece en esas carpetas originales. Lo que
suele suceder es que muchos documentos electronicos se pasan y copian de unas carpetas a otras, perdiendo el
contexto para el que fueron creados. Por eso es importante que el nombre del documento incluya toda la
informacion descriptiva independientemente de donde esté almacenado. Es lo mas seguro y ademas nos
permitira buscar el documento en el buscador de Windows con mayor facilidad.

4O C:
& D:
o Z
o A123
01 Caja_Burgos
& 20011502

convenio_caja_burgos_ Informe_juridico_20011502.pdf
convenio_caja_burgos_ Informe_auditoria_20011502.pdf
convenio_caja_burgos_20011502.pdf

Recuerda que el nombre debe describir claramente el contenido y ser intuitivo para aquéllos que vayan a
acceder a él.

5. Nombres propios

Cuando el documento deba ser denominado con un nombre propio, o quieras incluir el nombre del autor del
documento, escribe su apellido y la inicial de su nombre separados por _. De esta manera, se ordenaran por
orden alfabético en tu ordenador.

Gonzalez_P_Buenas_practicas_e-doc.pdf
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6. Orden numérico

Cuando el nombre incluya una enumeracién correlativa, para que se ordenen correctamente es imprescindible
utilizar los ceros a la izquierda.

Como consecuencia habra que hacer una estimacion previa de los digitos que vamos a necesitar. Por ejemplo, si
vamos a tener entre 10 y 99 documentos, serd suficiente una numeracion con dos digitos, pero si hay posibilidad
de superar esa cifra, necesitaremos tres, y en ese caso empezaremos a contar como en el siguiente ejemplo:

ADO_001.doc

ADO_002.doc
ADO_003.doc

7. Afadir fechas siguiendo el formato YYYYMMDD

Propiedades de Copia de texto etiquetas ca 21x|

General | Seguridad | Perzonalizado | Resumen |

Aunque muchos sistemas operativos conservan la informacion de

la fecha en el propio documento, muchas veces, al cambiarlo de @j [Copia de temto eliquetas carpetes.doc
carpeta o hacer una copia, las fechas cambian y no tienen mucho
Sentido, Tipo de archivo: Documento de Microsoft Word

Se abre con: @ Microsoft Qffice 'Waor Cambiar.. |
Aqui vemos un ejemplo de las fechas que encontramos al
abrir las propiedades de un documento del que se ha Ubicacidn: ZMG100 G_BIEMES MUEBLESYG100 E1 Material
hecho una copia. T amafic: 20,5 KB (20,992 bytes)

Tamafio en disco: 24,0 KB [24.576 bytes]

La mejor manera de prevenir la confusién, cuando la fecha es
relevante como informacion, es que aparezca en el nombre mismo.

viernes, 20 de febrero de 2009, 14:26:49
Modificada: migrcoles. 09 de noviembre de 2005, 12:04:56
Y para que los documentos queden mejor organizados, lo mejor es
usar la estructura: YYYYMMDD, separada por _. De esta manera
se ordenaran por afios, meses y dias de forma automatica,
guedando agrupados por orden cronoldgico.

Ultimo acceso: viermnes, 20 de febrero de 2003, 14:26:49

DOculto Opciones avanzad

Para un informe creado el 11 de febrero de 2009:

Informe_20090211.doc fcepta | Cancelar Aplicar

8. Control de versiones

En Word se puede utilizar el control de versiones si se quiere. (V. anexo |)

Pero como uso generalizado, para el resto de formatos, se puede optar por afadir, siempre al final del nombre y
antes de la extensién del documento, v01, v02, v03... a cada una de las versiones o borradores que se creen
(con dos digitos para que los documentos aparezcan después en un orden légico en el explorador).

Al documento final se le quitaria ese afadido, y se borrarian las anteriores versiones o borradores si lo
consideramos oportuno. Hacer limpieza de forma periédica nos evita llenar el ordenador de documentos
inservibles.

Inf_actuaciones_v01.doc
Presupuesto2009_v02.xml
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ANEXO |

Informatica en una pagina

Control de versiones en un documento Word

T H e ewtbiTee an sk con Vet perralments (s prira=
uvando escribimos un texto con Word, genemlmente la primera Lo il docuymetin s 1 a7 v Tosbear v
version del documento no es la definitiv ¥ realizaremoes diversas

PENTRCC RIS AT ST £ A ASOUPANTE SefrmuE . S S
42 slabom masiams 2
correcciones hasta dar con el documento final. BEsto e expeciabmente

" e
briabos i e i A persdnas,

_ i N _amw.l—nq.-l- bacten oy ) T o e ol
mmportante o el documento ez elaborado por varias personas. el el el it
Se puede guardar cada documento medificade con un nombre diz- PRtk o e e sy weierimabe It sl o a

tinto mediante la Mincidn e GTTARDAR, CORMO 3 v en el cuadro que T S —— YR e T ey
ol T 1% [ MRS el Pt B LI P B I 5 B ST e
aparece escoper la carpets donde se w2 4 poardar, el nombre del fichero 2 A SAEAY disara ccrccichan DI i o o G
. 80, G a8 sl 110 P 1 ] 50 e B i
yhacer clic en eGTIARTWE s, s st I e rwet s werns parviass

T S b ek vt i

Comparacién de dos copias de un documento

Fmiimin.

En primer lupar, abrivemes la copla modificads del documento v en e menid !
«HER P AMIEMNTAS ecopgmemos « CONTROL DE CAMBIOS: v a con-
inuacién harano un clic en «<COMPAR AR, DOCTIMENTOS. 52 nos

pide & dommento can & que queremos hacer la canparacidn. Bl renlndo s =
et en la fipara 1, en cuva parte superiar v media se nmiestean los textos 4

comparary e b parte inferar se wiwalizan las medificacdones: en rojo quedan =]
Tabrryadat laz adicionss ¥ tmbién en mjo, pemo tachado, las diminaciones. Feceybors; ST 216

Gurdropor: W

R acrce S I varEn:

Trabajar con versiones

En cualquier momento se puede puardar la e dn acmal de un documento.
Pama ello abrirancs d meni AR CHIVO: v degremcs «VER SIONES. 5.

Aparecerd 1 pantalla (fig 3). 5 hacemos un clic encirma de sGTAR AT, e
AHOPA 5, lepamos ala pantalls de la fippm 3,

en b1 que podremes afiadir comentarice sobre b [N P T

verddn que se puards. Bl proprama atribuye como ODFRABBTF BT AWCERARBC Wi oo o ctoE
autor del decurmento al vzuarico de la sesidn con H e ek s e ird e My, |

il Sb AECLAMEABE FE 88 18 48F R T0B i vacE 8 REl 28 Skl
oorreschoness haste der condl oocumendo defivdtvo, Etcoes
execninede imgorents 1 & aumerto s elshons Tediethe s
oeracior s LIRS Samn

que e abaja.

Podemos hacer que se puarde autermitica-
mette una verzon del documento cada wez
gue e cierre Para ello deberemes activar la

cazilla de verificacidn de la fignm 2. -

Comparacién de versiones

]

ke P
P30 28R mv . RECEEA DB P cwm - om
"o ceac it wr fova com Viord yoncea e b b prk e
WSl e doanende ol 2ar WvErsat
o b v vl i oo sl ooy o Cielil . Bl e
gl e oo b b el o oo e s s seiaby (o
Sobabor B e v B e e

I = Tararm o omen

En el decumento en que sstamos rabajando, deplegare

ma & mend sAPCHIVO: v elegiremos « VER SI0- Finalmente, hay que decir que =i queremos rea-
IMES. 5. De las versiones prurdadas que se nuedran esco- lizar una comparacién automatica de los dos
ferEnos una ¥ la abriremcs. Nos aparece una pantalla documentes es precizo guardar el documento de
dividida en dos partes con un docurnento en cada una de la wersién con un nombre distinte. Entonces
ellas (fig, 4). En ambas partes de la panwlla podemos podremoes realizarla tal como ze indica en el apar-
movernos libre e independientemente por el rexro de los tado eComparacién de dos copias de un docu-
decumentos. mentos. W

JORDI VINTRO

Caeaaror, or. COF b Bapcmaa (o0 Li@codb.ne §.
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