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1 Objetivos de Aprendizaje

Al finalizar la lectura de este documento estaras en capacidad de:
o Identificar malas practicas en la asignacion de nombre de archivos.

e Crear una convencién para nombrar los archivos que permita encontrarlos
rapidamente.

2 Introduccion

¢Alguna vez te has preguntado como deberias nombrar tus archivos digitales para hacer que
su organizacion sea lo mas eficiente y sencilla posible? ;Qué pasa si hay una mejor forma
de nombrar tus archivos para que tU y tu equipo nunca mas pierdan la oportunidad de

encontrar uno antiguo?

Si estas leyendo este documento, es probable que tengas numerosos archivos en tu
computador y almacenamientos en la nube y en ocasiones no encuentras lo que estas
buscando. Buscas una hoja de calculos o informe del pasado y tienes multiples archivos que

se llaman “version final” o estds buscando un cddigo que escribiste para un proyecto y todos



los archivos se llaman “codigo”. Es frustrante cuando no encontramos entre nuestros

propios archivos lo que estamos buscando.

Por otro lado, si haces parte de un equipo de trabajo, la tarea de encontrar un archivo se
vuelve titanica. Nos vemos en la situacion de adivinar cuél era la I6gica (si existia alguna)

para nombrar los archivos de los miembros actuales o pasados del equipo de trabajo.

Para evitar esas situaciones, es importante desarrollar un conjunto de reglas coherente y
sistematico para identificar y organizar los archivos. Es decir, desarrollar una convencion
para nombrar los archivos (en inglés FNC - File Naming Convention-). La creacién de
nombres l6gicos y sistematicos de archivos puede ayudar a garantizar que el contenido sea
facil de encontrar y de acceder, al tiempo que reduce la redundancia y mejora la capacidad

de busqueda. Asi mismo, facilitara el trabajo en equipo.

Podemos definir una FNC como un conjunto de reglas estandarizadas, claras y de facil
aplicacion que permiten asignar nombres a los archivos que se usan en un proyecto con el
fin de comprender el contenido de los archivos y encontrarlos rapidamente. Es importante
destacar que una FNC es Unica para cada persona, grupo de trabajo u organizacion y debe

ser disefiada en funcion de las necesidades especificas.

Este documento presenta ideas y buenas practicas que te ayudaran a crear un FNC coherente
con tus necesidades. Esperamos que esta guia te ayude a establecer un sistema para nombrar
tus archivos que sea eficiente para tu caso de uso, permitiendo maximizar la productividad,
mejorar la comunicacion entre miembros del grupo de trabajo y, en ultima instancia, ahorrar

tiempo.

3 ¢Qué no hacer?

Para garantizar que los nombres de los archivos permitan encontrarlos facilmente, hay
ciertas practicas que debemos evitar. Antes de entrar en el detalle de las buenas préacticas y

guias para crear un FNC, discutamos rapidamente las practicas que deberiamos evitar.



Entre las malas practicas al momento de ponerle nombre a los archivos podemos resaltar:

Utilizar CaraCteI‘eS especiales COmO: 60’.!’7’ 6‘@7” 65#77’ .’.6$77’ 66%’7’ 66/\’9, CG&!’, 64*7’, 66(6‘ 66)’7’

s
.9

SV eE O C 0“4 y signos de puntuacion (€17, <7, “?” o “”). Esta es una mala
idea, ya que los sistemas operativos y otros programas tienen dificultades para
interpretar estos caracteres.

Emplear tildes (acentos) o diéresis en los nombres de los archivos. Muchos
programas no reconocen letras acentuadas con tildes o diéresis.

Utilizar mayusculas. Las mayusculas hacen que sea mas dificil de encontrar un
nombre de archivo. Esto se debe a que algunos sistemas de busqueda de archivos
archivos son sensibles a mayusculas y otros no.

Utilizar espacios en blanco. Algunos sistemas operativos pueden tener
problemas al reconocen los espacios en blanco al momento de identificar un archivo,
lo que puede causar que los nombres entren en conflicto.

Utilizar nombres demasiado largos. Aunque los sistemas operativos modernos
permiten archivos con nombres de hasta 255 caracteres, no es recomendable usar
nombres demasiado largos, ya que resulta mas dificil de recordar y leer.

Utilizar el mismo nombre para varios archivos. Esta es una de las peores préacticas,
ya que los archivos pueden entrar en conflicto y en algunas ocasiones podrias borrar
archivos de manera accidental. Esto puede causar confusion y frustracion al momento
de buscar un archivo, ya que puede confundirnos acerca de en qué carpeta esta alojado
el archivo.

Incluir informacidn innecesaria en el nombre. Esto no aporta nada a la identificacion
del archivo, suele ser engorroso de leer y lo Unico que produce es que el nombre sea
mas largo.

Utilizar “version final” o “final” en el nombre del archivo. Esto no deja espacio para
futuras ediciones.

Es importante tener en cuenta estas malas practicas a la hora de nombrar archivos, si

queremos tener un sistema eficaz. A continuacion, encontrard algunos ejemplos de malas

practicas al momento de nombrar los archivos (¢;se te hace familiar? Si, todos hemos

nombrado un archivo con alguna de estas opciones).

Ejemplo 3.1. Ejemplos de malas practicas nombrando archivos

informe final final!.docx
cédigo.R

calculos.xlsx
Juan_visualizacion_final.ppt
informe_actualizado_ver2!.docx

estadisticas_usuarios@ !#.xIsx




4 Elementos para crear una buena FNC

Ahora que ya hemos revisado qué no deberiamos hacer, pasemos a profundizar un poco méas
en los aspectos a considerar a la hora de crear una FNC para ti o tu equipo. Primero, es
importante considerar qué tipo de informacion necesitamos comunicar en los nombres de

archivo y como puede crear un esquema que permita adaptarse al futuro.

Independientemente de la estrategia, existen unas buenas précticas que podemos adoptar
para facilitar la identificacion de los archivos. Entre las buenas précticas tenemos:

o Los nombres de los archivos deben ser concisos, pero descriptivos.

« Utiliza un formato coherente para todos los nombres de archivo.

« Utiliza mindsculas, algunos sistemas operativos pueden no distinguir en la busqueda
las letras mayuUsculas de las minusculas y otros si. Por eso es mejor evitar la
confusion.

« Evite los espacios. Utiliza guiones o guiones bajos para separar las palabras.

o Emplea solo letras anglosajonas (no uses la “fi”).

 Incluye nimeros de version cuando sea pertinente.

Ademas de las buenas précticas, existen varias estrategias recomendadas para garantizar que
los nombres de los archivos se puedan buscar facilmente, que se recogen en una buena

FNC. Comunmente, una FNC incluye los siguientes elementos:

o Descripcidn: la palabra principal para identificar un archivo.

o Categoria: la categoria permite clasificar los archivos por temas. Por ejemplo, si
estamos creando un FNC para los archivos que estamos generando en nuestros
estudios universitarios, la categoria podria ser un codigo para el curso.

o Fecha: es un elemento muy importante para identificar los archivos. Se debe adoptar
un estandar para la fecha. Por ejemplo, un estandar puede ser "YYYY-MM-DD"
(para el 20 de marzo de 2023 esto implicaria 2023-03-23) o DD-MM-YYYY (para el
20 de marzo de 2023 esto implicaria 23-03-2023).

o Version: identifica a una version mas reciente de un archivo. Tipicamente
se incluye un numero de version o la letra “v” y el ntimero.

Dependiendo de tus necesidades, estos 4 elementos pueden estar todos presentes, solo
algunos de ellos, o hasta repetirse alguno de ellos. Asi mismo, el orden de estos elementos

en el nombre dependeréa de lo que sea mas conveniente. A continuacion, encontraras cuatro

ejemplos.



Ejemplo 4.1. FNC de un estudiante universitario

Un estudiante universitario ha decido crear una FNC para sus archivos. Esta FNC

incluird los siguientes elementos:

1. Categoria 1: la primera categoria corresponde al semestre en el que se encuentra
el estudiante, expresado con la letra “s” seguido del nimero del semestre.

2. Categoria 2: la segunda categoria correspondera al curso. Para lo cual emplea una
abreviatura de 3 a 4 letras para el curso. Por ejemplo, para el curso de Medicion
Econdmica empleara “meco” y para el curso de Introduccion al Business
Analytics empleara “iba”. Sera necesario que el estudiante guarde en un archivo
las abreviaturas y los correspondientes nombres para futura referencia.

3. Categoria 3: la tercera categoria corresponde el contenido del documento. Por
ejemplo, t para los talleres, p para proyecto, e para exadmenes, ¢ para los calculos
y n para notas de clase.

4. Descripcion: breve descripcion del contenido del archivo.

5. Fecha: todas las fechas se deben escribir en formato "YYYY-MM-DD".

Adicionalmente, los documentos del estudiante se nombraran usando los 5 elementos en
el siguiente orden: Categorial Categoria 2_Categoria 3_Descripcion_Fecha. Por
ejemplo, un documento Word con las respuestas del taller de nUmeros indice generado
el 15 de marzo de 2023 y que fue realizado para la clase de "Medicion Econémica" de su
4 semestre se nombraria como: “s4 meco_t _indices _2023-03-15.docx”. El archivo
Excel que contiene los célculos del taller podria tener el nombre:
“s4_meco_c_indices_2023-03-15.x1sx”




Ejemplo 4.2. FNC para una empresa de marketing

La empresa de marketing XYZ ha establecido una FNC para sus documentos. La
convencion de nomenclatura de archivos de XYZ incluye los siguientes elementos:

1. Categoria: las categorias incluyen pub (para "Publicidad"), pro ("Promociones”),
Inv ("Investigacion de mercado"), rel ("Relaciones publicas™) y eve ("Eventos").

2. Fecha: todas las fechas se deben escribir en formato "YYYY-MM-DD".

3. Descripcion: descripcion breve del contenido del archivo.

4. Version: si hay varias versiones de un archivo, se debe agregar un nimero de
version, comenzando por 1.

Asi mismo, el FNC para la empresa implica emplear esos elementos en el siguiente
orden: Categoria_Fecha_Descripcion_Version. Y la otra regla es remplazar espacios con
guiones (“-”"). De esta manera, un documento de Word que tenga el nombre "inv_2023-
03-15_Analisis-competencia_2.docx™ correspondera a un archivo cuya segunda version
fue creada el 15 de marzo de 2023 y que corresponde a una investigacion de mercado en
el que se mostraba el analisis de la competencia.

Ejemplo 4.3. FNC para un bufete de abogados

El bufete de abogados XYZ ha establecido una FNC para sus documentos legales. La
convencion de nomenclatura de archivos de XYZ incluye los siguientes elementos:

1. Categoria: la categoria corresponde al tipo de documento que puede ser: con
("Contrato™), acu ("Acuerdo"), pod ("Poder"), tes ("Testamento") y ces ("Cesién
de derechos").

2. Descripcion 1: como segundo descriptor se emplearan las iniciales de los
nombres y el primer apellido del cliente. Se empleara el guion para separar las
iniciales de los nombres y el apellido. No incluir tildes y remplazar la “i” por
“n”.

3. Descripcion 2: descripcion del contenido del archivo. Emplear guiones para
remplazar los espacios

4. Fecha: todas las fechas se deben escribir en formato "DD-MM-YYYY".

El orden de los elementos serd: Categoria_Descripcion 1 _Fecha_Descripcion 2. Por
ejemplo, el contrato de alquiler del cliente Juan Pablo Pérez que se creé el 13 de marzo
de 2023 sera: “con_jp-perez_15-03-2023_alquiler-inmueble™.




Ejemplo 4.4. FNC para un grupo de investigacion

El grupo de investigacion XYZ ha establecido una FNC para sus documentos de
investigacion. La convencion de nomenclatura de archivos de XYZ incluye los
siguientes elementos:

1. Categoria 1: corresponde al proyecto de investigacion. La categoria sera
abreviatura del nombre del proyecto con maximo 6 caracteres. Por ejemplo, el
proyecto de “Estimacion de la Demanda de Guayaba” tendra por iniciales
“esdegu”. Como se menciono anteriormente, esto implicara tener un archivo con
las convenciones de todos los proyectos de investigacion.

2. Categoria 2: corresponde al tipo de documento que puede ser: art ("Articulo™),
pre ("Presentacion™), inf ("Informe™) y cod ("Cddigo en R™).

3. Descripcion 1: Breve descripcion del tema de investigacion para el que se crea

el archivo.

Fecha: todas las fechas se deben escribir en formato "YYYY-MM-DD".

Descripcion 2: las iniciales del o los autores seguido(s) separados por un

guion. Por ejemplo, si el autor es Juan Pablo Pérez, el elemento de descripcion

2 sera "jpp". Si los autores son Juan Pablo Pérez y Maria Andrea Rodriguez, el

elemento seré jjp-mar.

S

El orden de los elementos serd: Categorial Categoria 2_Fecha Desripcion 1-
Desripcion 2. Por ejemplo, el codigo de R que se empleo para la limpieza de datos que
fue creado por Maria Andrea Rodriguez el 15 de marzo de 2023 para el proyecto de
“Estimacion de la Demanda de Guayaba” tendrd el nombre: “esdegu cod limpieza-
datos 2023-03-15 mar.R”.

5 Comentarios Finales

Encontrar el nombre de archivo adecuado puede ser una tarea dificil y encontrar el archivo
en tu almacenamiento local o en la nube puede ser una tarea aun mas complicada. Es mas, si
trabajamos en equipo, la labor de encontrar archivos se hace mas complicado. Una
convencion para nombrar los archivos (FNC) se pude hacer mas facil estas dos tareas.

En la creacién de una FNC se requiere encontrar un equilibrio adecuado de componentes.
Muy pocos componentes crean ambigiiedad; demasiados hacen que el nombre del archivo
sea muy grande y limita el descubrimiento de los archivos y la comprension del nombre. Por
lo tanto, los aspectos y los elementos elegidos para definir un buen FNC deben corresponder
a una cantidad racional.

Ademas, el formato de las fechas, el reemplazo de los espacios y las tildes entre otros, son
cambios muy comunes que se realizan en la FNC para garantizar un nombre de archivo que
no contenga caracteristicas anémalas, o que se ajuste a un estandar. En definitiva, una FNC
adecuadamente disefiada ahorrard mucho tiempo al momento de buscar e identificar
documentos. Estas convenciones contribuyen a mejorar tu productividad y la de tu equipo y



asegurar un almacenamiento ordenado. Por esta razon, los usuarios deben entender el
objetivo y utilidad de las FNC y usarlas correctamente.

Recuerda documentar las decisiones sobre los elementos, cuéles son las entradas apropiadas
para cada elemento. Esto permitira una consulta permanente de tu FNC. Una vez que hayas
disefiado una FNC, es importante implementarla de manera efectiva. Esto puede requerir
cambiar costumbres, la capacitacion del equipo y la creacion de herramientas y recursos para
ayudar a los miembros del equipo a seguir las reglas de la FNC. Esto puede parecer tedioso,
pero los beneficios de adoptar la FNC se veran pronto. Recuerda que es importante mantener
la convencion para nombrar los archivos a lo largo del tiempo, lo que puede requerir una
revision y actualizacion periddica para asegurar que siga siendo efectiva.
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