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Guia del usuario para utilizar el sistema de presentacion
de informes de participacion comunitaria entre redes

Descripcion general

1. El sistema de presentacion de informes de participacion comunitaria se encuentra en REDCap, que es
una plataforma en linea segura para formar y controlar bases de datos y encuestas en linea. El
contenido es practicamente el mismo que el de las versiones de planes e informes anuales en Microsoft
Word que probablemente utilizé anteriormente.

2. Este sistema de presentacion de informes sustituye el plan anual de trabajo y el proceso de
presentaciéon de informes de medio afio y de fin de afio para las redes que participan. Con este sistema,
sblo necesitara completar un (1) informe, independientemente de la cantidad de redes con las que esté
afiliada su institucion.

3. Tenga en cuenta que el sistema se dividié en distintas paginas y que cada pagina requerira que
ingrese informaciéon o que realice una accion. Para cada pagina en el sistema donde se requiera que
realice una accidn, esta guia establecera de manera especifica cudl es la accion requerida debajo de cada
encabezado de seccién. Complete todas las paginas correspondientes para su institucién.

4. Conforme avance por las paginas del sistema, asegurese de completar todas las secciones segln
corresponda y cuando haya ingresado toda la informacidn, haga clic en el botén “Guardar y salir del
formulario” en la parte inferior de la pantalla, con lo que se asegurara de que la informacién que
proporcione se guarde. Puede empezar a ingresar datos y guardar, y regresar a terminar después. Para
hacerlo, marque cualquier pagina como incompleta y luego haga clic en Guardar y salir del formulario.

5. Para revisar el estado de cada pagina en el sistema, vea los circulos junto a cada una de las paginas.
Los colores indicaran cuando la pagina esté completa, si se necesita informacién adicional o si no ha
iniciado.

6. Preste mucha atencidn a escribir la informacion correcta en el campo correspondiente.

7. Después de completar el plan de trabajo o los informes, se enviara un correo electrénico al personal
de la comunidad de HVTN y HPTN para avisarles que los revisen.
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Configuracién de una cuenta nueva/restablecer acceso del usuario

Si necesita tener acceso al sistema de presentacion de informes de participacion comunitaria entre
redes, comuniquese con el administrador del programa/proyecto comunitario de la institucion, quien
iniciara la solicitud. NO se comunique directamente con el equipo de administracién de REDCap, ya que
no podran ayudarlo con esto.

Si no puede iniciar sesién y/o restablecer la contrasefia, comuniquese con el administrador del
programa/proyecto comunitario de la institucion, quien iniciara la solicitud. NO se comunique
directamente con el equipo de administracion de REDCap, ya que no podran ayudarlo con esto.

Inicio de sesidon/acceso al sistema de presentacion de informes

Inicio de sesidn

Paso 1: Abra el buscador y escriba la siguiente direccién URL http://redcap.fredhutch.org/.

Paso 2: Ingrese el ID de usuario y la contrasena.

Acceso al sistema de presentacion de informes

Paso 1: Haga clic en el enlace del sistema de presentacion de informes de participacién comunitaria
entre redes que lo llevara a la pagina de inicio del proyecto.

En la pagina de inicio del proyecto, encontrara lo siguiente:
Estadisticas del proyecto (al centro de la pantalla)
Obtencion de datos (menu del lado izquierdo)

¢ Tablero del estado del registro

¢ Ver/editar registros
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Aplicaciones (menu del lado izquierdo)
e Exportar datos
¢ Capacitacion para Fred Hutch Redcap
¢ Calendario

Ingreso de datos en el sistema de presentacién de informes

Paso 1: Para ingresar/ver datos, haga clic en Ver/editar registros.
* Vaya a “Elegir un ID de sujeto existente” y seleccione su institucion del menu
desplegable.
¢ Cuando haya seleccionado la institucién, pasara automaticamente a la “Pagina de inicio
del registro”.
* Asegurese de que la institucion seleccionada sea la correcta.
¢ Desplacese hacia abajo hasta la seccion “Instrumento de obtencién de datos” y vera
una lista de pdginas y columnas que representan los periodos de presentacién de
informes.
¢ La leyenda en la esquina superior derecha corresponde al estado de cada pagina. En la
parte inferior de cada pdgina (cuando la abra) vera cémo funciona.
e Para entrar a una pagina, haga clic en el circulo a la derecha de ella. Aseglrese de hacer
clic en el circulo debajo del afio de presentacidon de informes correspondiente en el que
quiera ingresar informacion.

Evaluacion

La pagina Evaluacion describe los aspectos clave de la manera en que sera evaluado el plan anual de
trabajo por el personal de la comunidad de la red que, segun lo que usted indicé en la Portada, esta
asociado su institucion. Ademas, esta pagina también describe los parametros que el Comité de
Evaluacién de la Red (Network Evaluation Committee, NEC) de HVTN usa para evaluar la participacién
comunitaria en las instituciones de investigacidn clinica. Sélo a las instituciones de HVTN se les exige
cumplir con los requisitos del NEC de HVTN.

Version 3 - March 2024 Page |4



‘ L HPTN

HIV VACCINE ‘ e HIV Prevention
TRIALSE NETWORK "6 Trials Network

Guia del usuario para utilizar el sistema de presentacion
de informes de participacion comunitaria entre redes

Medida de accidn: Lea esta pagina para asegurarse de que comprende la informacién
pertinente para su institucion. En Estado del formulario, seleccione completar y luego haga clic
en Guardar y salir del formulario.

Evaluaciéon de la comunidad

La pagina Evaluacion de la comunidad es donde describira informacién importante sobre la comunidad
en la que se ubica su institucion. Esta informacion ayuda a “mostrar el panorama” de algunos elementos
clave de la comunidad, asi como posibles influencias de educacidn, reclutamiento y actividades de
retencién. Las instituciones nuevas deben completar todas las secciones en esta pestaia. Las
instituciones existentes deben revisar la informacion en esta pagina e incorporar cualquier cambio.

Medida de accién: Revise cuidadosamente las preguntas/sugerencias en esta pagina. Las
instituciones nuevas deben ingresar informacion en todos los campos de esta pestafia. Las
instituciones existentes sdlo deben ingresar informacidn para actualizar su evaluacidon del afio
anterior. Si una institucion existente no tiene actualizaciones, esta pagina puede omitirse. Por
ultimo, en Estado del formulario, seleccione completar y luego haga clic en Guardar y salir del
formulario.
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Capacidad de participacién comunitaria (Community Engagement, CE) de la
institucion

La pagina Capacidad de participacidon comunitaria sirve para que describa a los miembros del
equipo de educacién comunitaria, reclutamiento y retencién, asi como las herramientas que
existen para ayudar a dichos miembros del equipo para llevar a cabo su trabajo. En esta pagina,
escriba el nombre y apellido de todos los miembros del personal de la comunidad en la
institucion, junto con su cargo especifico (por ejemplo, reclutador, retencién, educador,
gerente/lider del CER, etc.) y marque una “X” para indicar si la persona trabaja medio tiempo o
tiempo completo. Después de ingresar toda la informacién del personal, responda las preguntas
en la pagina.

Medida de accidn: Todas las instituciones deben ingresar la informacién del personal de
la comunidad en las casillas indicadas, incluido el nombre y cargo, y marcar una “X” para
indicar si la persona trabaja medio tiempo o tiempo completo. Ademas, todas las
instituciones deben responder las preguntas en la pagina de la manera mas completa
posible. Por ultimo, en Estado del formulario, seleccione completar y luego haga clic en
Guardar vy salir del formulario.

CAB

La pagina del CAB sirve para que describa la composicidn del CAB (y/o del grupo de trabajo comunitario)
de la institucidn, lo que incluye informacidn del presidente y presidente adjunto, los objetivos del CAB,
capacitacion del CAB y datos demograficos del CAB. Cuando ingrese informacidn sobre la capacitacién y
demas informacion en esta pagina, preste atencién especial a la meta del CAB.

Medida de accion: Todas las instituciones deben ingresar los nombres, correos electrénicos y
numeros de contacto del CAB (y/o del grupo de trabajo comunitario), del presidente y
presidente adjunto y representantes del GCAB. Escriba la cantidad de reuniones del CAB
programadas para el periodo de presentacion de informes y la cantidad de reuniones a las que
un investigador de registro (loR, por su sigla en inglés), investigador principal (P, por su sigla en
inglés) o investigadores adjuntos (CO-PI, por su sigla en inglés) deben asistir. Ingrese las
actividades de capacitacidn en las que el CAB estara involucrado durante el periodo de
presentacion de informes y luego responda las preguntas de la manera mas completa posible.
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Por ultimo, en Estado del formulario, seleccione completar y luego haga clic en Guardar y salir
del formulario.

Plan anual

La pagina Plan anual sirve para que describa las metas y objetivos especificos de educacién comunitaria,
reclutamiento y retencion que la institucidn y el CAB aceptaron alcanzar. Cuando ingrese las metas y
objetivos opcionales, preste mayor atencion a la definicidén de trabajo de metas y objetivos que esta en
la parte superior de la pestafia, asi como a los ejemplos de cada seccidn en esta pestafia. Las secciones
de educacidon comunitaria y reclutamiento de esta pestafia tienen un espacio adicional para ingresar una
meta adicional si la institucidn y el CAB acordaron una meta especifica de la institucidon que no se haya
mencionado. Se recomienda que intente mantener los objetivos breves pero especificos (como se
muestra en el ejemplo). Tenga en cuenta que todos los objetivos que ingrese en esta pestafia pasarany
llenardn las paginas de informe de medio afio y de fin de afio de manera automatica (de esta forma no
tendra que repetir la informacion).

Medida de accion: Todas las instituciones deben ingresar objetivos medibles para la educacion
comunitaria, el reclutamiento y la retencidn, asi como cudntas veces se llevara a cabo la
actividad en el periodo de presentacion de informes e indicar con qué metas cumple la actividad
(de la lista de metas al inicio de cada seccion).

Ingrese todos los estudios de HVTN en los que la institucidn esté participando actualmente, o en
los que participard, durante el aiflo de presentacion de informes. Por Gltimo, en Estado del
formulario, seleccione completar y luego haga clic en Guardar y salir del formulario.

Descripcion del plan anual

La pagina Descripcién del plan anual sirve para que detalle los componentes especificos del proceso de
reclutamiento y retencion. Esta pagina es importante porque describe la manera en que los esfuerzos
para fomentar la educacidon comunitaria se traducen en reclutamiento y retencion para estudios. Esto
también nos brinda la oportunidad de comprender la manera en que su proceso de reclutamiento o
retencién puede estar ayudando o dificultando los esfuerzos de la institucion de modo que podamos
proporcionar apoyo o compartir ideas que han tenido éxito en otras instituciones.

Medida de accién: Responda detalladamente las preguntas/sugerencias en esta pagina. Las
instituciones nuevas deben ingresar informacion en todos los campos de esta pestafia, segin
corresponda. Las instituciones existentes solo deben ingresar informacion para actualizar los
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campos que han cambiado desde el afio anterior. Si una institucion existente no tiene
actualizaciones, esta pagina puede omitirse. Por ultimo, en Estado del formulario, seleccione
completar y luego haga clic en Guardar y salir del formulario.

PAUSA: Ha completado los componentes principales del plan anual de trabajo. Después de completar la
Portada, se enviara un correo electrénico de notificacion al administrador del programa/proyecto
comunitario de la red para que la revise.

La siquiente seccion de esta qguia describe los informes de medio afio y de fin de afio. Complete estos
informes sélo cuando se le indique.

Portada (icomplete esta pagina al final!)

La Portada muestra los logotipos de las redes que colaboran en este sistema e incluye otra informacion
pertinente. Es la primera pagina del sistema de presentacion de informes. La informacion importante
que las instituciones ingresaran en esta pagina es la seleccion de la red, pais y seleccidn de la institucion,
nombres de los colaboradores del plan de trabajo y firma del Pl de la CRS o de la persona designada.

Medida de accion: Debe completarla después de todas las demas péginas en el plan de trabajo.
Haga clic en las casillas al lado de las redes con las que la institucidn esta afiliada. Después,
indique el pais y la institucién con la que usted estd afiliado. Luego, escriba los nombres y
direcciones de correo electrénico de las personas que contribuyeron con el plan de trabajo (el
personal de la comunidad de la institucion, el CAB, el coordinador de la clinica/institucién y el Pl
deben desarrollar el plan de trabajo). Finalmente, el Pl de la CRS (o la persona designada) debe
firmar para indicar que acepta y apoya el plan. Por ultimo, en Estado del formulario, seleccione
completar y luego haga clic en Guardar y salir del formulario.

Informes de medio afo y de fin de afio

Los informes de medio afio y de fin de afio estan disefiados para ayudar a las redes a evaluar los avances
de las instituciones para alcanzar las metas anuales establecidas y para echar un vistazo a los éxitos y
desafios que la institucidon pueda tener. Los objetivos del plan anual de trabajo pasaran de forma
automatica, de modo que no tiene que ingresar dicha informacién otra vez (y el formulario no se lo
permitira). Preste atencion al periodo de presentacidn de informes de cada informe y sélo comunique
las actividades que se realizaron durante el periodo indicado.

Medida de accidn: Todas las instituciones completaran los informes de medio afio y de fin de
afio. Ingrese el publico al que va dirigido y cuantas veces ocurrié cada actividad que se indique.
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Si la actividad no se realizé en el periodo de presentacidn de informes, deje en blanco las
columnas sobre la audiencia a la que va dirigida y la cantidad de veces. Haga un resumen breve
de los puntos mas importantes, incluidos los éxitos y desafios de los esfuerzos en la educacion
comunitaria, reclutamiento y retencién y del CAB en los campos justo debajo de dichas
secciones. En los campos indicados, ingrese cuantas reuniones del CAB se llevaron a caboy la
cantidad de reuniones del CAB a las que asistioé un IoR, Pl o co-PI. Por ultimo, en Estado del
formulario, seleccione completar y luego haga clic en Guardar y salir del formulario.

Nota adicional: Si estd en una institucion de HVTN, encontrara informes de medio afio y de fin de afio
adicionales especificos del estudio. Complete estos informes ademds de los informes de medio afio y de
fin de aiio principales. Para cada estrategia de reclutamiento mencionada, ingrese la cantidad de
personas que acudieron a la clinica a iniciar el proceso de consentimiento informado vy la cantidad de
personas enroladas, Unicamente para el periodo de presentacién de informe que se menciona. Si tiene
alguna pregunta sobre cémo ingresar esta informacion, comuniquese con el administrador del proyecto
de participacion comunitaria.

Soporte para el usuario

Si tiene alguna dificultad o problemas para usar el sistema, obtener acceso o si tiene preguntas sobre
cualquiera de los formularios, envie un correo electrénico directamente al administrador del
programa/proyecto comunitario de la red o puede enviar un correo electrdnico al equipo del sistema de
presentacion de informes CE entre redes a: cross-network-ce-reporting-system@googlegroups.com

Recursos para el usuario

Utilice los recursos siguientes para obtener ayuda sobre el sistema de presentacién de informes y
REDCap. El representante del personal de la comunidad de la red de las instituciones puede
proporcionar informacion adicional si se comunica con él.

Descripcion general del ingreso de datos: https://vimeo.com/332083903
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