
MANUAL 
¿Cómo reducir el almacenamiento 
utilizado por versipones de 
documentos en onedrive?
Dirección de Sistemas y Tecnologías de la Informacion
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Para Revisar el espacio utilizado en OneDrive debemos revisar las métricas 
de almacenamiento. Para esto hacemos click en el indicador de 
almacenamiento de la pantalla principal de nuestro OneDrive en la web.
Una vez abiertas las métricas, nos mostrará qué carpeta y/o documento 
está utilizando más espacio.



Otra forma de llegar a las métricas de almacenamiento es por la 
configuración de Onedrive.
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Podemos revisar qué nos está consumiendo nuestro espacio y muchos 
casos tenemos mucho espacio ocupado debido a la cantidad de 
“versiones” que tiene un archivo.
Para revisar las versiones de un archivo vamos a la sección “Historial de 
versiones” del archivo seleccionado.



Mientras más versiones de un archivo tengamos, más espacio utilizamos.

Podemos eliminar el historial de versiones para liberar espacio.



Una vez eliminadas las versiones que ocupaban espacio, tenemos que 
liberarlo en forma definitiva vaciando la papelera de reciclaje.



Otra forma de borrar las versiones de archivos es ingresando a los archivos 
de Onedrive uno por uno y seleccionar el historial de versiones de este 
archivo.



Con esta opción solo puede eliminar una versión del archivo a la vez.




