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HOJA(S) INFORMATIVA(S) : GUÍA PARA SU PREPARACIÓN

ORIENTACIONES GENERALES

1. Este documento es el más importante: en él vamos a comunicar a los colaboradores lo que queremos de ellos, lo que les solicitamos. Para eso le ofreceremos la información que creemos necesitan para aceptar la colaboración solicitada. Por esta razón es imprescindible que la Hoja informativa esté redactada con un lenguaje adaptado a las condiciones de esos colaboradores, que, por regla general, no están familiarizados con el mundo más especializado en que se mueve el investigador. 
2. El estilo a emplear queda a criterio del autor del proyecto: puede redactarse como una carta (más informal) o como un informe (más formal); asimismo es posible dirigirse al participante usando la fórmula “usted” o la fórmula “tú” (pero hay que mantener el mismo tratamiento en toda la Hoja). 

3. ¿Cuántas hojas informativas hay que hacer? Si hay varios grupos de participantes a los que se va a pedir cosas diferentes o que tienen características distintas (por ejemplo, de edad), hay que redactar una hoja informativa específica para cada uno (por ejemplo, en el caso de menores, cuando se pide consentimiento a los representantes legales y asentimiento a los participantes).
4. Conviene que esté identificada la institución desde la que se trabaja. Por eso el papel de la Hoja Informativa debe contener el logo de la Universidad Loyola. Pero ello supone una responsabilidad para el autor del proyecto, ya que su conducta, de alguna manera, compromete a la Universidad. 

ORIENTACIONES PARA EL CONTENIDO DE LA HOJA
Al comienzo de la Hoja Informativa puede insertarse un recuadro en que se diga: Antes de aceptar la colaboración que se le solicita, lea atentamente la información que a continuación se le facilita y realice las preguntas que considere oportunas.  
La Hoja Informativa debe desarrollar los siguientes puntos (aunque no es necesario que figuren como epígrafes diferentes)

1º) Datos identificativos del trabajo
Se pueden incluir algunos datos técnicos del trabajo (su título, el tipo de trabajo, el nombre de quien lo realiza y el de su director/tutor). La información se adaptará al interés y capacidad del destinatario (no es lo mismo una persona que se mueve en el mundo profesional y universitario, un alumno universitario, un alumno de un centro escolar, o una persona de escasa formación). 

2º) Descripción del trabajo
Se trata de presentar el contenido del proyecto para el que se va a pedir colaboración, incluyendo: los objetivos (qué se pretende con él) y las posibles aplicaciones (qué se espera conseguir con él, cuál podría ser su utilidad). 

Debe ser una descripción breve (entre 10 y 20 líneas) con un lenguaje asequible al destinatario de la hoja informativa (que no puede ser el estilo académico y/o técnico que se ha usado en la Memoria presentada al Comité) y evitando proporcionar información que pueda sesgar sus respuestas. 

3º) Lo que se pide al participante (destinatario de la hoja informativa)
Aquí hay que explicar al participante en qué consistirá su participación. Por ejemplo, si tendrá que realizar una prueba estandarizada, responder a un cuestionario, someterse a una entrevista, participar en un grupo, implicarse en alguna tarea, etc. Hay que procurar expresarlo en términos asequibles para quien lo tiene que leer. 

Se recomienda incluir información sobre la duración estimada de la prueba.

4º) El uso que se va a hacer de los datos

El participante debe ser informado también del uso que se va a dar a los datos de carácter personal obtenidos en el estudio: si se van a tratar de forma confidencial o anónima, si se van a utilizar también para una publicación posterior, cómo se van a conservar y quién tendrá acceso a ellos, por cuánto tiempo se conservarán y cuándo se destruirán.

Se puede indicar que, en todo caso, se seguirán los criterios de las leyes vigentes [se puede citar la Ley Orgánica de Protección de Datos Personales y garantía de derechos digitales 3/2018, siempre que el participante pueda entender lo que eso es]. 
5º) Las condiciones de la participación
Se deben enumerar las condiciones en que se realizará la participación: 
· Que, una vez esté debidamente informado, debe firmar su consentimiento informado, en el documento que se le facilitará. 

· Que el participante es libre para dar el consentimiento, sin que su negativa repercuta en la relación posterior que se tenga con él (concretar qué tipo de relación: por ejemplo, si es alumno o si es cliente…). 

· Que puede abandonar su participación en cualquier momento sin necesidad de dar explicación alguna y sin que eso afecte a las relaciones con él. 

· Que su participación no implica ninguna compensación económica, pero tampoco gasto adicional alguno para él. 

Se añade después una referencia a los riesgos que se puedan correr (físicos, psicológicos). Si no hay ningún riesgo previsto, indíquese que la participación no implica riesgo alguno. 

6º) Datos de contacto
Se proporcionarán datos de contacto por si el participante requiere información adicional. Este contacto debe incluir: 

· El nombre y apellido del autor/a y del tutor/a.

· Un teléfono y un correo electrónico: preferiblemente, siempre los corporativos (no los personales, para proteger la privacidad del quien realiza el TFG o lo tutoriza). Es importante que ambas formas de contacto sean efectivamente asequibles a los participantes, sobre todo cuando estos se encuentran en zonas distantes o aisladas (física o culturalmente). 

RECOMENDACIÓN: UNA COMPROBACIÓN FINAL

Antes de dar por terminada la redacción de la Hoja Informativa conviene asegurarse que: 

· No aparecen siglas que no se hayan explicado antes.

· Está escrita en un leguaje apropiado al público al que va dirigida (especialmente en el caso de que la población objetivo incluya personas con diversidad funcional o cultural), evitando el vocabulario especializado y los tecnicismos.

· Hay consistencia en el uso de tú/usted.

· Se explica claramente qué actividades tiene que realizar el participante.

· El contacto aportado incluye teléfonos/correos electrónicos corporativos (se recomienda evitar incluir datos personales en este apartado para proteger la privacidad de los investigadores).

· Se proporciona un contacto accesible para las personas que van a participar en el estudio (p.ej., si la investigación se va a llevar a cabo en Honduras, proporcionar un teléfono local).

· Los términos anonimato/confidencialidad aparecen apropiadamente (si tienes dudas, puedes despejarlas aquí).
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