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Para asegurar la imparcialidad y la integridad del proceso de revisión por pares ciega, es esencial que los autores eliminen cualquier información que permita su identificación directa o indirecta. A continuación, se detallan los pasos que debe seguir para anonimizar correctamente su manuscrito y cualquier archivo complementario antes de enviarlos a la revista.

1. ELIMINACIÓN DE INFORMACIÓN IDENTIFICATIVA EN EL TEXTO

a. Portada y primeras páginas:
· No incluya nombres de autores, afiliaciones institucionales, direcciones de correo electrónico, ORCID, agradecimientos ni dedicatorias en el manuscrito principal.
· Toda esta información debe ir únicamente en el archivo de portada, que se enviará por separado.
b. Referencias a trabajos propios:
· Cuando cite trabajos previos propios, hágalo en tercera persona, evitando frases como “en nuestro estudio anterior...”.
· Ejemplo correcto: “Como se muestra en Pérez (2020)...”
· Ejemplo incorrecto: “Como mostramos en nuestro trabajo anterior (Pérez, 2020)...”
c. Agradecimientos y fuentes de financiación:
· Elimine cualquier mención a proyectos, instituciones, becas o personas que puedan revelar su identidad.
· Si es imprescindible incluir esta información para la comprensión del texto, sustitúyala por la frase “[información suprimida para revisión ciega]”.
Ejemplo: “Agradecemos el apoyo de [información suprimida para revisión ciega].”

2. ELIMINACIÓN DE METADATOS DEL ARCHIVO WORD

a. Eliminación de propiedades del documento:
1. Abra el archivo en Word.
2. Vaya a Archivo > Información > Inspeccionar documento.
3. Haga clic en “Inspeccionar documento”.
4. En la ventana emergente, asegúrese de que la opción “Propiedades del documento e información personal” esté seleccionada.
5. Pulse “Inspeccionar”.
6. Si se detecta información personal, haga clic en “Eliminar todo”.
7. Guarde el archivo.
b. Eliminación de comentarios y marcas de revisión:
1. Vaya a la pestaña Revisar.
2. Si hay comentarios, haga clic en la flecha junto a “Eliminar” y seleccione “Eliminar todos los comentarios del documento”.
3. Si hay cambios controlados (control de cambios), seleccione “Aceptar todos los cambios” y luego “Finalizar revisión”.
4. Guarde el archivo.
c. Comprobación de encabezados y pies de página:
· Revise que no haya nombres de autores, instituciones, o información identificativa en los encabezados o pies de página.

3. ANONIMIZACIÓN DE ARCHIVOS COMPLEMENTARIOS

a. Imágenes, tablas y anexos:
· No incluya nombres, iniciales, logotipos institucionales, ni ninguna otra información identificativa en imágenes, tablas, gráficos o anexos.
· Si alguna imagen contiene información identificativa, edítela para eliminarla o reemplácela por “[información suprimida para revisión ciega]”.
b. Nombres de archivo:
· No utilice su nombre ni el de su institución en los nombres de los archivos.
· Ejemplo correcto: “Figura1_resultados.jpg”
· Ejemplo incorrecto: “Figura1_AutorPerez.jpg”
c. Metadatos de archivos complementarios:
· Para imágenes y PDF, revise los metadatos y elimine cualquier información personal. En Windows, haga clic derecho sobre el archivo, seleccione “Propiedades” y luego la pestaña “Detalles”. Haga clic en “Quitar propiedades e información personal”.

4. PRESENTACIÓN DE ARCHIVOS PARA ENVÍO

a. Manuscrito anonimizado:
· Guarde el manuscrito principal como “Manuscrito_ciego.docx” o “Texto_principal.docx”.
· Asegúrese de que no contiene información identificativa en ninguna parte del texto ni en los metadatos.
b. Archivo de portada:
· Prepare un archivo separado con el título, nombres de autores, afiliaciones, direcciones de correo electrónico, agradecimientos y fuentes de financiación.
· Guarde este archivo como “Portada_autores.docx”.

c. Otros archivos:
· Todos los archivos complementarios (tablas, figuras, anexos) deben estar igualmente anonimizados y nombrados de forma neutra.

5. VERIFICACIÓN FINAL

Antes de enviar, revise cuidadosamente:
· Que no haya información identificativa en el texto, encabezados, pies de página, comentarios, metadatos ni archivos complementarios.
· Que los archivos estén correctamente nombrados y sean los adecuados para la revisión ciega.

[bookmark: _GoBack]Importante:
Estas instrucciones ayudarán a proteger su anonimato y garantizar la transparencia y equidad en el proceso de evaluación. El incumplimiento de estas instrucciones puede retrasar el proceso de revisión o provocar el rechazo automático del manuscrito. Si tiene dudas sobre cómo anonimizar su manuscrito, contacte con la secretaría editorial de la revista antes de enviarlo. 
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