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Significado de los iconos de estado 
 

IMPORTANTE: Para que la sincronización de los documentos sea correcta, se debe tener el 
icono de la nube en azul (se sitúa abajo a la derecha en la barra de tareas): 

 

Por otro lado, la carpeta de su organización incluirá archivos y carpetas. Éstos irán acompañados 
de un icono que indica el estado de sincronización en el que se encuentran cada uno de estos 
ficheros y carpetas. Por ejemplo: 

 

 

 

Es importante indicar que, si no aparece ningún icono, no existe sincronización con la nube. 

 

 

Por tanto, habrá que ir al apartado 4 de “Sincronizar archivos y carpetas con nuestro 
ordenador” para sincronizar correctamente con la nube. 

 

A continuación, se detalla en qué consisten cada uno de los diferentes iconos que aparecen al 
lado de los documentos. 

 

 
Las flechas circulares de color azul indican que la sincronización de la 
carpeta o archivo está en curso. 

 

 

 

El icono azul de la nube indica que el archivo está disponible 
únicamente en línea. Los archivos solo en línea no ocupan espacio en 
el equipo. 

 

 

 

 

El círculo de color blanco con la marca de verificación de color verde 
aparece al abrir un archivo disponible únicamente en línea. Éste se 
descarga en el dispositivo y pasa a ser un archivo disponible 
localmente. Puede abrir un archivo disponible localmente siempre que 
quiera, incluso sin acceso a Internet. Si necesita más espacio, puede 
cambiar el archivo a solo en línea. Simplemente haga clic con el botón 
derecho en el archivo y seleccione "Liberar espacio". 
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Solo los archivos que se marcan como "Mantener siempre en este 
dispositivo" (con clic derecho sobre el archivo) tienen el círculo de 
color verde con la marca de verificación de color blanco. Al igual que 
los anteriores, estos archivos siempre disponibles se descargan en el 
dispositivo y ocupan espacio, estando siempre ahí incluso cuando se 
trabaja sin conexión. 

 

 

El círculo de color rojo con una cruz de color blanco indica que no se 
puede sincronizar un archivo o carpeta. 

 

 

Para más información acerca de los iconos de estado puede visitar: 
https://support.microsoft.com/es-es/office/significado-de-los-iconos-de-onedrive-11143026-
8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3 
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