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Instrucciones para anonimizar archivos Word

Para asegurar una evaluacion a doble ciego, todos los archivos que se intercambien entre las/os autoras/es
y las/os revisoras/es deberan ser anonimizados. Esto comprende la eliminacion de los datos personales
que aparecen en el texto y en los metadatos del archivo. Los manuscritos que no cumplan los requisitos de
anonimato seran excluidos del proceso de evaluacién

1. Los datos personales no deberdn aparecer en el texto del archivo

a. Los datos de las/os autoras/es se proporcionaran a través de la plataforma OJS y nunca se
incluiran en el manuscrito.

b. También deberdn eliminarse los datos sobre financiacidn de proyectos.

c. Encaso de querer incorporar autocitas, se utilizard siempre la tercera persona. Por ejemplo,
no utilizar afirmaciones de tipo: “Como ya hemos demostrado previamente (Lopez y Santos,
2021)”; sino: “Como Lépez y Santos (2021) han demostrado...” En este caso, se incluird la
referencia con normalidad en la bibliografia: Lopez, S. y Santos, P. (2021). Titulo, ...

d. Siesnecesario utilizar la primera persona, no incluyan los apellidos de las/os autoras/es, sino
simplemente “Autor/a”. En este caso, en la bibliografia se indicara solo “Autor/a (ANO)” y se
ordenara alfabéticamente por la “A” de Autor/a.

2. Los datos personales deberdn eliminarse de los metadatos del archivo

a. Para Microsoft 2003 y versiones previas, y versiones de Word de Macintosh:

i. Seleccione en el menu Archivo: Guardar como > Herramientas (o Opciones en Mac)
Seguridad.
Eliminar informacién personal en las propiedades del archivo al guardar Guardar.

b. Para MacIntosh Word 2008 (y versiones posteriores)

i. Enelmenu Archivo seleccione "Propiedades".
En la pestafia Resumen elimine la informacidn identificativa de todos los campos.
Guardar

c. Para Microsoft Office 2007 (Windows):

i. Haga clic en el botén de Office en la esquina superior izquierda de la aplicacion
Office.
Seleccione "Preparar" en el menu Opciones.
Seleccione "Propiedades" para el menu Opciones de "Preparar".
Elimine toda la informacién de los campos de propiedades del documento que
aparecen debajo de menu principal de opciones.
Guarde el documento y cierre la seccion de campos de propiedades del documento.
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d. Para Microsoft Office 2010 (Windows)£

i. Enelmenu Archivo seleccione "Informacidn" y haga clic en el icono "Comprobacién de
problemas"
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ii. Haga clic en el icono "Inspeccionar documento", el cual realizara una busqueda en las
propiedades del documento e indicara si algin campo de propiedades del documento
contiene alguna informacidn. Si el inspector de documento encuentra informacién se
lo notificard y le dara la opcidn de "Quitar todo", en la cual tendra que hacer clic para
eliminar todas las propiedades del documento y la informacién personal. Después
guarde el documento.

@ oo
) )
informacion
i Ananimato
. e (0o Db 200 = e £ o AT LA Pogr Aty - b
! ' Pl w22 E ¢ >
o
Froteger Socimmets
( Hate o et B0 TSN e b e o
PN FH
Binndst Axesmts
. —
by
rgrw »J ]
Curnpeduin o by
A preAwyn ato ten
o FEpces Saiaruntc -
Lo | L -
» o' Crnpusas 1 vhT T peene o praaicass
JNRp—
Botdh e = e e
wenTe
[hy Compprohe srribiivid - | oty g —— ot o I
e et v ae
cair Lavpreher teevpettwidie S
"
T - i
LI 190 SO L T SRRy ——
Advasare
dooremts
Oertd = ChHoplementos COM deshabifttadod | P —
Seead e i rorseenerd [IW oo syl
e g —— - - - -
s Meatire Sr—
ssogmmran: LM
Opee

https://revistaconcordia.org
ISSN: 3006-9912 | e-ISSN: 3006-9912

ia, Revista de Administracion y Educacion



https://revistaconcordia.org/

y

CONCORDIA

Revista de Administracion

“) 3
& Informacion
1) e R %
o Ardimao
‘ 2 o Do 5 0L Do LT o BETE GRTITNONS o NgrwTN o Aveversat Acrtoms
¥ Coge T Chaw e b Mt ©) b s wm e pabias
[T
= Frotege docarerte Ercpredacie -
T l A A O R S - Sy i
Praeom durmern
Gt s Pgme
- '
R (SN 1 immin
= WOt it Thau [P
weter = MmN PRAE TR S, R T LR e LT yen arepv rumT
Cowpnzunt b by O LN e G ST M AT L MESTIeN | 4 T e Crnestiiss FOMIEEST
Po— ok [ ) el
1R B TR AR e o s Fochoe eitininios
Do ews et rocce S
. o Mutcaal da serensed A s i
e ot Yoy ek ko
~— B IS TT—
Hakni e
e .
Farscous reucciuite
d Nowe wissw
Admbintra Socoveti T T T e —
[ R TP ——
fawirarn
5e
PRDe Docampntes iwacioredn
[ aen evcctn o wrwns
- =1 Coongbemvestos COM deshalidzadcs y emos Pt Dot oumitoted
5 APt d ) bin (raierwd (TN gw i ¢ o e (o) Wel
S - Lrvenbn
irwgirwrene (TW
B

https://revistaconcordia.org
ISSN: 3006-9912 | e-ISSN: 3006-9912



https://revistaconcordia.org/

