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I. INTRODUCCION ~ U 

EI Departamento de la Familia tiene como politica endosar las iniciativas para estudiar 

cientificamente los servicios que presta, la forma en que estos servicios lIegan al publico 

y otros temas relacionados. La autorizaci6n para lIevar a cabo investigaciones esta 

condicionada a que se cumpla con los criterios que se detallan en este Procedimiento 

para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en el Departamento de la 

Familia, entre los cuales se destaca que la investigaci6n: 

A. Sea de interes para el Departamento de la Familia por entender que beneficiara 

en alguna forma la administraci6n 0 prestaci6n de servicios, 0 a los(as) clientes. 

B. Sea c6nsona con la legislaci6n estatal y federal que rige los programas y 

servicios que ofrece el Departamento. 

C. Cum pia con las leyes, reglamentos y normas de confidencialidad que rigen a 

los(as) beneficiarios(as) de los servicios y a los(as) empleados(as) del 

Departamento de la Familia. 

II. BASE LEGAL 

A. Ley 171-1968, segun enmendada, conocida como "Ley Organica del 

Departamento de Servicios Sociales". 

B. Plan de Reorganizaci6n Num. 1 de 28 de julio de 1995, segun enmendado, el 

cual redenomin6 y reorganiz6 el Departamento de Servicios Sociales como 

Departamento de la Familia. 

C. C6digo de Reglamentos Federales, Titulo 45, Parte 46 (45 CFR 46). 
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Ademas, Ie aplica la legislacion ~sMal y federal que rige el programa objeto de 

investigacion, 

III. PROPOSITO 

EI proposito de este procedimiento es establecer los requisitos minimos que condicionan 

la autorizacion para realizar investigaciones, entrevistas 0 encuestas en el Departamento 

de la Familia, uniformar la evaluacion de las solicitudes y reconocer las 

responsabilidades del Departamento en el proceso de anal isis, aprobacion 0 denegacion 

de las solicitudes para realizar investigaciones, 

IV. APLICABILIDAD 

Este procedimiento aplica a estudiantes 0 investigadores(as) que radican una solicitud 

para realizar investigaciones, entrevistas 0 encuestas sobre los servicios que presta el 

Departamento, la forma en que estos servlclos lIegan al publico y otros temas 

relacionados, Ademas, aplica al personal que interviene de alguna manera en el 

proceso de analisis, autorizacion, denegacion, orientacion y facilitacion de informacion, 

V. DEFINICION DE TERMINOS 

A Comite de Revision Institucional - Comite que vela por los derechos humanos en 
las investigaciones con sujetos humanos, segun requerido por el Departamento 
de Salud y Servicios Humanos Federal. 

S, Compromiso de Confidencialidad - Formulario que completa el estudiante 0 

investigador con el cual se compromete a manejar la informacion de forma 
confidencial y anonima, 

C, Departamento - Se refiere al Departamento de la Familia y sus componentes 
programaticos y operacionales, tales como: Secretariado, Administracion de 
Familias y Nifios (ADFAN), Administracion de Desarrollo Socioeconomico de la 
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D, 

E, 

F, 

G, 

H, 

J, 

K, 

Familia (ADSEF), Administ~ch{n para el Sustento de Menores (ASUME) y 
Administracion para el Cuidado y Desarrollo Integral de la Ninez (ACUDEN), 

Empleado(a) Enlace - Se refiere al(a la) empleado(a) designado(a) en cada 
componente del Departamento, el cual esta a cargo de la coordinacion de 
aspectos relacionados a la solicitud de realizacion de investigacion, entrevista 0 

encuesta, 

Empleado(a) Contacto - Empleado(a) identificado(a) por el(la) director(a) de un 
area de trabajo, 0 como se Ie denomine, como la persona a contactar con 
relacion a la investigacion que se este IIevando a cabo en su oficina, 

Informe Belmont - Principios eticos y directrices para la proteccion de sujetos 
humanos en la investigacion, Reporte de la Comision Nacional para la Proteccion 
de Sujetos Humanos de Investigacion Biomedica y de Comportamiento 

Investigacion - Recopilacion y analisis sistematico de datos, con el proposito de 
desarrollar 0 contribuir al conocimiento generalizable, Esto incluye el diseno, el 
protocolo y la evaluacion de la investigacion, Para proposito de este 
Procedimiento, tambien se refiere a estudios y tesis, 

Principios Eticos Basicos - Conceptos generales que sirven como justificacion 
basica para los diversos principios eticos y evaluaciones de las acciones 
humanas, 

Proyecto - Se refiere a la investigacion, encuesta, entrevista, observacion, 0 

como se denomine, para la cual el(la) estudiante 0 investigador(a) presenta su 
solicitud, 

Solicitante - Se refiere al(a la) estudiante de universidad a institucion educativa 
que solicita autorizacion para realizar una investigacion relacionada con el 
Departamento como requisito de una ciase u obtencion de un grado academico; 
asi como a un(a) investigador(a) independiente 0 representante de una 
compania, empresa, 0 como se denomine, can credenciales en el area en que 
solicita realizar la investigacion, 

Solicitud - Formulario que el(la) estudiante 0 investigador(a) completa y somete 
al Departamento de la Familia para solicitar autorizacion para IIevar a cabo una 
investigacion, 
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VI. DISPOSICIONES GENERALES 
J V 

A. La persona interesada en lIevar a cabo una investigacion, entrevista 0 encuesta 

puede ser estudiante de una universidad 0 institucion educativa, 0 investigador(a) 

independiente 0 representante de una compania, empresa 0 como se Ie 

denomine. Si la investigacion, entrevista 0 encuesta, 0 como se denomine, la 

lIevara a cabo un equipo de trabajo; todos los(as) integrantes tienen que 

completar los formularios requeridos, segun sea solicitado por el(la) empleado(a) 

enlace. 

B. La Secretaria Auxiliar de Planificacion e Informatica (SAP I) es la unidad de 

trabajo a la cual se dirigen todas las solicitudes para la realizacion de 

investigaciones, entrevistas 0 encuestas, 0 como se denominen, excepto que la 

autoridad nominadora determine referirlas a otra unidad de trabajo. Cualquier 

cambio 0 alteracion que ocurra en el transcurso de la investigacion, entrevista, 

encuesta, 0 como se denomine, debe notificarse a la SAPI. 

C. EI(La) Secretario(a) Auxiliar de Planificacion e Informatica y los(as) 

Administradores(as) designan un(a) empleado(a) enlace, el(la) cual esta 

encargado(a) de recibir las solicitudes para realizar investigaciones, coordinar su 

evaluacion y otras tareas relacionadas a este asunto. 

D. EI(La) secretario(a) auxiliar, administrador(a) auxiliar, director(a) de programa u 

oficina, 0 director(a) regional en donde se lIevara a cabo la investigacion, 0 como 

se Ie denomine, designa un(a) empleado(a) contacto, el(la) cual recibe y orienta 
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al(a la) estudiante 0 investigadoy{a), y esta pendiente de que se cumpla con todos 

los requisitos establecidos para la investigacion. 

E. Los(as) empleados(as) enlace de la SAPI y las Administraciones dan seguimiento 

periodico a la oficina 0 region donde se realiza el estudio 0 investigacion para 

conocer el estatus del mismo. 

F. En el caso de las investigaciones para una tesis que involucren a sujetos 

humanos 0 requieran informacion personal de sujetos, el Comite de Revision 

Institucional de la universidad 0 institucion educativa u organizacion, 0 como se 

denomine, tiene que emitir una certificacion al Departamento, en la cual se 

indique que la investigacion cumple con todos los requisitos y condiciones en 

cuanto a la proteccion de los derechos humanos. Esta certificacion debe ser 

recibida antes de comenzar la intervencion 0 recopilaci6n de informaci6n personal 

de los sujetos de la investigaci6n. 

G. La SAPI evalua cada solicitud para determinar si requiere 0 no la "Certificaci6n 

del Comite de Revisi6n Institucional". 

H. Cuando la investigaci6n, entrevista 0 encuesta (0 como se Ie denomine) sea 

dirigida a un(a) menor, su padre, madre 0 tutor legal, segun aplique, sera quien 

emita las autorizaciones y complete los formularios requeridos. AI igual, si es un 

adulto con tutor legal asignado, este sera quien emita autorizaciones y complete 

los formularios correspondientes. 

I. Si como parte de la investigaci6n, entrevista 0 en cuesta se requiere buscar 

informaci6n en un expediente de un(a) participante 0 empleado(a), el(la) 
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empleado(a) contacto autori;a~(a) buscara la informacion y la proveera al(a la) 

estudiante 0 investigador(a). Bajo ningun concepto el(la) estudiante 0 

investigador(a) tendra libre acceso 0 bajo su control los expedientes de 

clientes(as) 0 empleados(as). 

J. EI expediente de la investigacion, entrevista 0 encuesta 10 custodia la SAPI y su 

periodo de retencion es de cinco (5) arios, una vez culminada la investigacion. 

Este contiene las copias y documentos originales, cuando aplique, que se 

generan durante el desarrollo de la investigacion. Los(as) empleados(as) enlace 

deben asegurarse de devolver a la SAPI cualquier formulario, comunicacion 0 

documento que sea parte del expediente oficial. 

K, EI Departamento de la Familia se reserva el derecho a cancelar la autorizacion de 

la investigacion, entrevista 0 encuesta (0 como se Ie denomine) si el(la) 

estudiante 0 investigador(a) incumple con los acuerdos escritos 0 verbales 

previamente establecidos, 0 a discrecion de la autoridad nominadora. 

VII. RADICACION DE SOLICITUD 

A. La solicitud se radica por medio del formulario "Solicitud para Realizar 

Investigacion, Entrevista 0 Encuesta", DEFAM-526, una vez la propuesta de 

investigacion este aprobada por el(la) profesor(a) 0 director(a) de la universidad, 

institucion educativa u organizacion. (Apendice 1) 

B. EI formulario DEFAM-526, esta disponible en la Secreta ria Auxiliar de 

Planificacion e Informatica del Departamento de la Familia, ubicada en la Avenida 

Barbosa 306, Edificio Lila Mayoral, 5to Piso, Hato Rey, Puerto Rico. Tambien 
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puede accederla a traVElS d~ 1 Vortal de Internet del Departamento de la Familia: 

www.familia.pr.gov . 

C. EI(La) estudiante 0 investigador(a) completa el formulario DEFAM-526, y 10 envia 

con los documentos requeridos a la siguiente direcci6n postal : 

Departamento de la Familia 
Secreta ria Auxiliar de Planificacion e Informatica 

PO Box 11398 
San Juan PR 00910-1398 

Si interesa entregar la solicitud personalmente, puede hacerlo en la siguiente 

direcci6n fisica : 

Departamento de la Familia 
Secreta ria Auxiliar de Planificacion e Informatica 
306 Ave. Barbosa, Edificio Lila Mayoral, 510 Piso 

Hato Rey, Puerto Rico 

VIII. DOCUMENTOS REQUERIDOS 

AI radicar la solicitud para realizar investigaci6n en el Departamento, el(la) estudi<jnte 0 

investigador(a) debe presentar los siguientes documentos: 

A. Fotocopia de tarjeta de identificaci6n con foto (Licencia de conducir 0 

identificaci6n expedida por el Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas 

o analogo en otra jurisdicci6n 0 pasaporte). 

B. Formulario "Solicitud para Realizar Investigaci6n, Entrevista 0 Encuesta", 

DEFAM-526, debidamente completado. 

C, Copia de la propuesta de investigaci6n 0 un resumen de la misma, que incluya: 

objetivo de la investigaci6n, metodologia e instrumentos a utilizarse. EI 

Departamento se reserva el derecho de solicitar la propuesta completa. 
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D. Formulario "Datos sobre la In';:eifigacion", DEFAM-527, debidamente completado. 

Este formulario debe ser completado para toda investigacion, entrevista 0 

en cuesta que involucre la solicitud de informacion personal u opiniones de los 

sujetos a investigar, entrevistar 0 encuestar, ya sea de manera directa 0 

accediendo su informacion a traves de expedientes. Apendice 2 

E. Certificacion del Comite de Revision Institucional de la universidad, institucion 

educativa u organizacion, indicando que la investigacion tiene el endoso y cum pie 

con todos los requisitos 0 condiciones en cuanto a la proteccion de los derechos 

humanos. Este requisito aplica a toda investigacion que involucre seres 

humanos. Si al momento de radicar la solicitud, el Comite (0 como se denomine) 

no Ie ha provisto la certificacion, debera someterse evidencia de las gestiones 

realizadas. En dicho caso, es importante senalar que la certificacion debe ser 

recibida antes de comenzar la intervencion 0 recopilacion de informacion personal 

de los sujetos de la investigacion. (Aplica a investigaciones para tesis.) 

F. Si es un(a) investigador(a) independiente, debe someter copia de su licencia 

profesional y su diploma 0 certificacion de grado obtenido. EI Departamento 

conservara copia de ambos documentos. 

G. Formulario "Compromiso y Autorizacion para Realizar Investigacion", DEFAM-408, 

con la Parte A debidamente completada. (Apendice 3) 

H. Formulario "Compromiso de Confidencialidad", DEFAM-410, debidamente 

completado. (Apendice 4) 
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Se establece el termino de seis m';;sels' como el tiempo maximo para el(a) estudiante 0 

investigador(a) presentar todos los documentos requeridos. 

IX. RESPONSABILIDADES DEL(DE LA) ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR(A) 

A. Todo(a) estudiante 0 investigador(a) tiene que completar el formulario 

"Compromiso de Confidencialidad", DEFAM-410, con el cual se compromete a 

cumplir con las leyes de confidencialidad de la informacion que ngen al 

Departamento de la Familia, asi como el codigo de etica del grupo profesional al 

que pertenece. Si la investigacion se lIeva a cabo en pareja 0 equipo, cada 

integrante tiene que completar el formulario. (Apendice 4) 

B. Si la investigacion 0 estudio conlleva acceso a informacion del expediente de 

un(a) beneficiario(a) de servicios que ofrece el Departamento, el(la) estudiante 0 

investigador(a) tiene que solicitar autorizacion al(a la) mismo(a), por medio del 

formulario DEFAM-411, "Autorizacion para Examinar Informacion del Expediente". 

(Apendice 5) 

C. Antes de la entrevista: 

1. Solicita a cada participante que firme el formulario "Consentimiento para 

Realizar Entrevista", DEFAM-409. (Apt'mdice 6) 

2. Si la entrevista va a ser grabada en video 0 audio debe indicarse en el 

formulario de Consentimiento. Ademas, debe incluir los posibles riesgos 

a que puede estar expuesto el(la) participante de la investigacion y 

describir, si aplica, las medidas que se tomaran para atender cada uno de 

los riesgos previstos. 
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D. Durante la entrevista: 
v V 

1. Explica a los(as) participantes los objetivos de la investigacion y la 

importancia de participar. 

2. Indica que la participacion es voluntaria. 

3. Garantiza la confidencialidad de la informacion y de las personas 

involucradas en la investigacion. 

E. Notifica, por escrito, a la Secreta ria Auxiliar de Planificacion e Informatica y al(a 

la) empleado(a) contacto de la oficina en donde lIeva a cabo la investigacion 

cualquier cambio en el diselio de la investigacion 0 instrumentos para recopilar 

informacion, antes de proceder con el(los) mismo(s). Si el(los) cambio(s) es(son) 

aprobado(s), continua con la investigacion. De no ser autorizado(s) el(los) 

cambio(s), no podra continuar con la investigacion. 

F. En el caso de los(as) estudiantes, una vez aprobada por la universidad 0 

institucion educativa la tesis 0 el informe final de la investigacion que realizo, sera 

su deber enviar una copia del documento final a la Secreta ria Auxiliar de 

Planificacion e Informatica, segun establecido en el "Compromiso y Autorizacion 

para Realizar Investigacion". En el caso de los(as) investigadores(as) 

independientes, deberan enviar una copia de la publicacion de su investigacion. 

G. En el proceso investigativo, los(as) estudiantes 0 investigadores(as) tienen que 

cumplir con los principios eticos que rigen la investigacion con sujetos humanos y 

con las consideraciones eticas en la investigacion con menores de edad. 

Apendices 7 Y 8. 
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x. PROCEDIMIENTO 
V' V 

A. Recibo de la Solicitud 

Solicitante 

Empleado(a) Enlace 
Secretaria Auxiliar de 
Planificacion e 
Informatica 

Secretario(a) Auxiliar 
de Planificacion e 
Informatica 

1. Radica el formulario "Solicitud para Realizar Investigacion, 
Entrevista 0 Encuesta", DEFAM-526, junto con los 
documentos requeridos en la Secreta ria Auxiliar de 
Planificacion e Informatica. (Apendice 1) 

2. Recibe el DEFAM-526 y verifica que Ie acompanan los 
documentos requeridos . 

3. 

a. Si la solicitud esta incompleta 0 faltan documentos 
requeridos, se comunica con el(la) solicitante y Ie 
requlere la informacion 0 documentos. Retiene el 
documento hasta un maximo de treinta (30) dias 
laborables y de no recibir respuesta 10 devuelve. 

Refiere la solicitud (DEFAM-526) y los documentos 
requeridos al(a la) Secretario(a) Auxiliar de Planificacion e 
Informatica, en un periodo no mayor de cinco dias luego de 
recibida la solicitud, debidamente completada y con los 
documentos requeridos. 

4. Recibe la solicitud y los documentos requeridos. 

5. Corrobora que el proposito de la propuesta sea consono con 
la politica publica, la mision y las metas estrategicas del 
Departamento. 

a. De ser necesario, solicita mas informacion. 

6. Identifica el componente programatico en donde se pod ria 
realizar la investigacion. 

a. Si determina que la investigacion no debe lIevarse a 
cabo en el Departamento, 10 informa por escrito al(a la) 
estudiante 0 investigador(a) con la debida justificacion. 

7. Anota en el DEFAM-526 el nombre de la oficina a la cual la 
refiere, la fecha y su firma. (Apendice 1) 
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Empleado(a) Enlace 
Secretaria Auxiliar 
de Planificacion e 
Informatica 

v v 
8. Entrega el DEFAM-526 y los documentos al(a la) 

empleado(a) enlace para que realice los tramites de 
referido. 

9. Recibe los documentos e instrucciones al respecto. 

10. Refiere copia del DEFAM-526 y los documentos al 
empleado enlace de componente programatico que se 
identifico. 

a. En caso de que la recomendacion sea que la 
investigacion se lIeve a cabo en el Secretariado, refiere 
al(a la) secretario(a) auxiliar 0 director(a) de oficina 
correspondiente. 

11. Pre para el expediente en donde coloca todos los 
documentos relacionados con la investigacion. 

B. Evaluaci6n de la Solicitud 

B,1 - Secretariado 

Secreta rio Auxiliar, 
Director de Oficina 
o como se 
denomine 

1. Recibe copia de la "Solicitud para Realizar Investigacion, 
Entrevista 0 Encuesta", DEFAM-526 y de los documentos 
requeridos. 

a. Cuenta con siete dias laborables para evaluar la 
solicitud y tomar determinacion. De ser necesario 
solicita prorroga para extender el termino de los siete 
dias. 

2. Evalua la solicitud y la propuesta a la luz de las leyes y 
reglamentacion vigente del programa 0 servicio que ofrece. 

a. AI momento de evaluar la propuesta, vela por la 
confidencialidad, segun dispone la legislacion aplicable. 

b. De ser necesario, consulta con la Oficina de 
Asesoramiento Legal para determinar si amerita 
establecer otros requisitos para autorizar la 
investigacion. 
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Secretario Auxiliar, 3. Determin'a' si es viable lIevar a cabo la investigaci6n y en 
Director de Oficina que lugaL 
o como se 
denomine 

Empleado(a) Enlace 
Secretaria Auxiliar 
de Planificaci6n e 
Informatica 

4. Notifica por escrito al(a la) empleado(a) enlace de la 
Secretaria Auxiliar de Planificaci6n e Informatica su 
determinaci6n para que coordine la aprobaci6n del(de la) 
Secretario(a). 

5. Recibe notificaci6n y refiere el formula rio DEFAM-408, 
"Compromiso y Autorizaci6n para Realizar Investigaci6n" 
al(a la) Secretario(a) para aprobaci6n. (Apendice 3) 

a. Adjunta la solicitud y la propuesta. 

B.2 - Administraciones 

Empleado(a) 
Enlace del 
Componente 

1. Recibe la "Solicitud para Realizar Investigaci6n, Entrevista 
o Encuesta", DEFAM-526 y el "Compromiso y Autorizaci6n 
para Realizar Investigaci6n", DEFAM-408; y corrobora que 
contiene los documentos requeridos. (Apendice 1 y 3) 

a. De ser necesario, solicita al estudiante 0 investigador 
otros documentos. 

2. Consulta con el(la) director(a) del area a ser estudiada para 
evaluar la propuesta a la luz de las leyes y reglamentaci6n 
vigente del programa 0 servicio del componente. 

a. La consulta puede hacerse a traves de lIamada 
telef6nica 0 correo electr6nico, con el prop6sito de 
agilizar el proceso. 

b. AI momento de 
confidencialidad, 
aplicable. 

evaluar la propuesta, vela por la 
segun dispone la legislaci6n 

c. De ser necesario, consulta con la oficina legal del 
componente para determinar Sl amerita establecer 
otros requisitos para autorizar la investigaci6n. 
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Director(a) del Area 3. Deterri1in~ si es viable lIevar a cabo la investigaci6n y en 
que lugar e informa al(a la) empleado(a) enlace del 
componente. 

Empleado(a) Enlace 
del Componente 

Administrador(a) 
del Componente 

Empleado(a) Enlace 
del Componente 

Empleado(a) Enlace 
de la Sec. Aux. de 
Planificaci6n e 
Informatica 

a. Notifica el nombre del(de la) empleado(a) contacto. 

4. Envia los formularios DEFAM-40S, Compromiso y 
Autorizaci6n para Realizar Investigaci6n, y DEFAM-525, 
Solicitud para Realizar Investigaci6n, Entrevista 0 

Encuesta, y la propuesta de investigaci6n para visto bueno 
del(de la) administrador(a) del componente. 

5. Recibe los formularios Compromiso y Autorizaci6n para 
Realizar Investigaci6n, y Solicitud para Realizar 
Investigaci6n , Entrevista 0 Encuesta, y la propuesta de 
investigaci6n. (Apendices 3 y 1) 

5. Evalua y determina si da visto bueno a la realizaci6n de la 
investigaci6n en su componente. 

7. Completa la secci6n de visto bueno en el formulario 
DEFAM-40S, Compromiso y Autorizaci6n para Realizar 
Investigaci6n. 

a. Si no da visto bueno para la realizaci6n de la 
investigaci6n, presenta justificaci6n por escrito. 

S. Devuelve los documentos al(la) empleado(a) enlace para 
el tramite correspondiente. 

9. Recibe los documentos con visto bueno y los tram ita al 
Empleado(a) Enlace de la Secretaria Auxiliar de 
Planificaci6n e Informatica para aprobaci6n de la(del) 
Secretaria(o). 

10. Recibe los documentos y refiere el formulario DEFAM-40S 
al(a la) Secretario(a) para aprobaci6n. 

a. Adjunta la solicitud y la propuesta. 
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C. Aprobacion 

Secretario(a) 

v \,/ 

1. Recibe los formularios DEFAM-408, Compromiso y 
Autorizacion para Realizar Investigacion, y DEFAM-526, 
Solicitud para Realizar Investigacion, Entrevista 0 

Encuesta, y la propuesta de investigacion. (Apendices 3 y 
1) 

2. Evalua y determina Sl autoriza la realizacion de la 
investigacion. 

3. Completa la autorizacion en el formulario DEFAM-408, 
Compromiso y Aulorizacion para Realizar Investigacion. 

a. Si no aprueba la realizacion de la investigacion, 
presenta justificacion por escrito. 

4. Devuelve los documentos al(la) empleado(a) enlace de la 
Secreta ria Auxiliar de Planificacion e Informatica para el 
tramite correspondiente. 

Empleado(a) Enlace 5. Recibe los documentos aprobados. 
Secreta ria Auxiliar de 
Planificacion e 6. Tramita los documentos aprobados de la siguiente 
Informatica manera: 

a. En el caso de las Administraciones, los envia al 
Empleado(a) Enlace del Componente para que 
continue con el tramite. 

b. En el caso del Secretariado, los envia al(a la) 
director(a) de la oficina en donde se lIevara a cabo la 
investigacion. 

7. Notifica al(a la) estudiante 0 investigador(a) la 
determinacion y Ie informa el nombre de la oficina en que 
lIevara a cabo la investigacion y el nombre del(de la) 
empleado(a) contacto. Ademas, Ie provee copia del 
formulario "Compromiso y Autorizacion para Realizar 
Investigacion". 

8. Retiene para el expediente el formulario DEFAM-408, 
Compromiso y Autorizacion para Realizar Investigacion. 
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Empleado(a) Enlace 9. Envia co~ de los formularios DEFAM-408, Compromiso y 
Secretaria Auxiliar de Autorizacion para Realizar Investigacion, y DEFAM-526, 
Planificacion e Solicitud para Realizar Investigacion, Entrevista 0 

Informatica Encuesta, y de la propuesta de investigacion al(a la) 
empleado(a) contacto, en el caso del Secretariado; y en el 
caso de las Administraciones, envia los documentos al(a 
la) Empleado(a) Enlace para que proceda a tramitar al(a 
la) Empleado(a) Contacto del Componente. (Apendice 3 y 
1) 

Empleado(a) Contacto 10 Recibe las copias de los formularios. 

Empleado(a) Enlace 
de la Sec. Aux. de 
Planificacion e 
Informatica 

11. Cita al(a la) estudiante 0 investigador(a) . 

12. Orienta al(a la) estudiante 0 investigador(a) con respecto 
al area de trabajo en donde Ilevara a cabo la investigacion 
y los aspectos de confidencialidad de la informacion. 

a. Le presenta los diferentes formularios que debe 
completar antes de lIevar a cabo entrevistas 0 

examinar expedientes: DEFAM-409, Consentimiento 
para Realizar Entrevista, y DEFAM-411, Autorizacion 
para Examinar Informacion del Expediente. 
(Apendices 6 y 5) 

13. Establece la fecha de inicio de la investigacion en 
coordinacion con el(la) estudiante 0 investigador(a). 

14. Informa al(a la) empleado(a) enlace de la Secreta ria 
Auxiliar de Planificacion e Informatica la fecha de inicio de 
la investigacion. 

15. Envia al(a la) empleado(a) enlace de la Secretaria Auxiliar 
de Planificacion e Informatica los documentos originales 0 

copias, segun sea requerido, que se generan en el 
transcurso de la investigacion. 

16. Recibe los documentos originales 0 copias y los coloca en 
el expediente de la investigacion. 

a. En el caso de las Administraciones, retienen copia de 
los documentos y tramitan al empleado(a) enlace de la 
Secreta ria Auxiliar de Planificacion e Informatica los 
originales, ya que estos custodian el expediente oficial 
de la investigacion. 
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XI. CLAuSULA DE SALVEDAD 
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Procedimientos_ 

La Autoridad Nominadora es la responsable de resolver cualquier situaci6n que no este 
contemplada en este Procedimiento. 

XII. CLAuSULA DE SEPARABILIDAD 

La nulidad de alguna de las partes no afecta a las otras que pueden ser validas, 
independientemente de las declaradas nulas. 

XIII. ENMIENDA 

Este Procedimiento puede ser enmendado por disposici6n del(de la) Secretario(a) del 
Departamento de la Familia, cuando sea necesario. Para toda modificaci6n 0 enmienda 
propuesta tiene que cumplirse con los requisitos de leyes y disposiciones reglamentarias 
vigentes que apliquen. 

XIV. DEROGACION 

Este Procedimiento deroga el "Procedimiento para Solicitar Autorizaci6n del 
Departamento de Servicios Sociales para Llevar a Cabo un Estudio, Tesis 0 Encuesta 
dentro del Departamento Incluyendo sus Programas y Dependencias", aprobado por el 
Sr. Jenaro Collazo Collazo, entonces Secretario, elide julio de 1980 y cualquier otra 
orden, circular 0 norma que discrepe con 10 aqui establecido. 

XV. APROBACION Y VIGENCIA 

Este Procedimiento entra en vigor, inmediatamente, despues de su aprobaci6n por la 
Autoridad Nominadora. 

-,&~.'1~~~~ 
Idalia CoI6~th?n, MTS 

Secretaria 
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DEFAM-526 
SP 0312015 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Departamento de la Familia 

Secreta ria Auxiliar de Planificaci6n e Informatica 

Perfodo de Retenci6n 

Cinco (5) aFios luego de 
concluida la investigaci6n. 

SOLICITUD PARA REALIZAR INVESTIGACION, ENTREVISTA 0 ENCUESTA 

A. DATOS DEL ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR: 

B. DATOS DEL PROYECTO: 

Entrevista Investigacion Observacion 

FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE EN LETRA DE MOLDE Y 
FIRMA DEL PROFESOR 0 DIRECTOR DE INVESTIGACI6N 

FECHA FECHA 



B. DATOS DE OTROS SOLICITANTES 

Firma del Solicitante Nombre en letra de malde y 
Firma del Profesor 0 Director de Investigaci6n 

Fecha Fecha 

Firma del Solicitante Nombre en letra de molde y 
Firma del Profesor 0 Director de Investigaci6n 

Fecha Fecha 

Firma del Solicitante Nombre en letra de molde y 
Firma del Profesor 0 Director de Investigaci6n 

Fecha Fecha 



PARA SER COMPLETADO POR LA SECRETARIA AUXILIAR DE PLANIFICACION E INFORMATICA 

De acuerdo al contenido de la propuesta se toma la siguiente acci6n: 

o Referir para evaluaci6n y determinaci6n a la siguiente oficina: 

o No se autoriza la realizaci6n del proyecto en el Departamento, ya que no cumple con los 
criterios establecidos en el "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 

Encuestas en el Departamento de la Familia". 

Nombre en Letra de Molde y Firma 
Secretario Auxiliar de Planificacion e Informatica 

DESCRIPCION 

Fecha 

EI formulario DEFAM-526, "Solicitud para Realizar Investigacion, Entrevista 0 Encuesta", 10 utiliza el(la) estudiante 0 

investigador(a) para solicitar autorizacion para realizar una investigacion sobre los servicios que presta el 
Departamento, la forma en que estos servicios Ilegan al publico y otros temas relacionados. 

Este formulario es parte del "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en el 
Departamento de la Familia". 

INSTRUCCIONES GENERALES 

Complete cad a uno de los encasillados del formulario. Si alguno no aplica, favor de escribir N/A. 

Parte A - Datos del(de la) Estudiante 0 Investigador(a) y de la Investigacion - Esta parte debe ser completada 
por el(la) estudiante 0 investigador(a). 

Parte B - Datos de Otros Solicitantes - Si la investigacion involucra a mas de un(a) solicitante, provea los datos 
del(de los) otro(s) estudiante(s) 0 investigador(es) en esta parte. 

Parte C - Evaluacion Preliminar - Esta parte la completa el(la) Secretario(a) Auxiliar de Planificacion e 
Informatica. 

Favor entregar 0 enviar este formulario debidamente completado y con los documentos requeridos a la Secreta ria 
Auxiliar de Planificaci6n e Informatica: 

Direccl6n Flsica 

Edificio Lila Mayoral 
Ave. Barbosa # 306, 5to Piso 

Hato Rey 

Direcci6n Postal 

PO Box 11398 
San Juan, Puerto Rico 00910 

La polltica publica del Departamento de la Familia prohlbe el discrimen de clase alguna, entre otros motiv~s, por 
genera. Por 10 tanto, para propositos de este documento, todo termino que se uti lice al mencionar una persona 0 

puesto se refiere a ambos generos (femenino y masculino). 
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DEFAM-527 
SP 03/2015 

Titulo de la investigaci6n: 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Departamento de la Familia 

Secretaria Auxiliar de Planificaci6n e Informatica 

DATOS SOBRE LA INVESTIGACION 

Si la investigaci6n es subsidiada, provea la siguiente informaci6n: 

a. Nombre de la agencia 0 entidad: 

b. Numero de propuesta: 

Secci6n I - Investigador 

1. Nombre: 

2. Direcci6n Postal: 

3. Numero Telef6nico: 

4. Correo Electr6nico: 

5. Instituci6n: 

6. Departamento: 

7. Programa Academico: 

8. Grado del Programa: 

Secci6n II - Supervisor 

1. Nombre: 

2. Puesto 0 Cargo: 

3. Direcci6n Postal: 

4. Numero Telef6nico: 

5. Correo Electr6nico: 

6. I nstituci6n: 

7. Departamento: 

8. Programa Academico: 

9. Grado del Programa: 

Perfodo de Retenci6n 

Cinco (5) alios luego de 
concluida la investigacion. 



Seccion III - Certificaciones 

Certificacion del Supervisor de la Investigacion 

Certifico que revise el protocolo de investigaci6n y aseguro el merito cientffico del mismo y de 
la competencia del investigador principal para realizarlo. 

Firma del Supervisor Fecha 

Certificacion del Director del Programa Academico 

Certifico que revise el protocolo de investigaci6n y aseguro el merito cientffico del mismo y la 
competencia del(de la) investigador(a) principal para realizarlo. 

Nombre en Letra de Molde Fecha 
y Firma del Director del Programa 

Seccion IV - Informacion general de la investigacion 

1. Fecha de inicio: I 

2. Fecha de terminaci6n: I 
3. Prop6sito: 

4. Objetivos 0 preguntas de investigaci6n: 

5. Hip6tesis 0 contribuci6n esperada: 
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6. Diseno del metodo: 

7. Tecnica de recopilacion de la informacion: 

8. Descripcion de los instrumentos de recopilacion de la informacion: 

9. Lugar en donde se recopilara la informacion: 

Seccien V - Participantes 

1. Descripcion de la poblacion de 10s(las) posibles participantes: 

2. Criterios de inclusion de la muestra: 

DEFAM-S27, Datos sobre la Investigacion 3 



3. Criterios de exclusion de la muestra: 

4. Tamano de la muestra: 

5. Criterios 0 tecnica para seleccionar los(las) participantes: 

Seccion VI - Aspectos Eticos 

1. ",Como identificara a los (las) posibles participantes en su investigacion? 

2. ",Como asegurara que participan de manera voluntaria? 

3. ",Como asegurara el anonimato y la confidencialidad de los(las) participantes? 

DEFAM-S27, Datos sobre la Investigacion 4 



4. l,De que manera asegurara que los(las) participantes adultos(as) consienten y los(las) 
menores asienten? 

5. l,Existe algun riesgo asociado a la participacion en la investigacion? l,Como se minimizara 
o eliminara? 

6. l,Que beneficio potencial podrfan tener los(las) participantes? 

7. En caso de ocurrir un evento adverso; l,Cual es el procedimiento de intervencion y de 
referido apropiado? 

Seccion VII- Plan para el Manejo de la Informacion 

1. l,Como se manejara la informacion durante la investigacion para mantener la 
confidencialidad? 

DEFAM-527, Datos sobre la Investigacion 5 



2. ",De que manera sera almacenada la informaci6n? 

3. ",C6mo se asegurara de mantener protegida la informaci6n? 

4. ",Por cuanto tiempo mantendra almacenada la informaci6n y c6mo se destruira? 
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DESCRIPCION 

EI formulario DEFAM-527, Datos sobre la Investigacion, 10 completa el(la) estudiante 0 
investigador(a) cuando la investigacion requiere de informacion personal, ya sea ofrecida 
mediante entrevista 0 identificada en un expediente, y opiniones personales del(de la) 
participante. 

INSTRUCCIONES GENERALES 

Complete todos los blancos del formulario y si alguno no aplica, escriba N/A. 

En el inicio, escriba el titulo de la investigacion y si esta es subsidiada, anote del nombre de la 
agencia 0 entidad y el numero de la propuesta. 

Seccion I - Provea los datos del(de la) investigador(a) principal: nombre y apellidos, direccion 
postal, numero telefonico, correo electronico, nombre de la institucion que 
representa, departamento al cual esta adscrito, programa academico y grado del 
programa. 

Seccion II - Provea los datos del(de la) supervisor(a): nombre y apellidos, puesto 0 cargo, 
direccion postal, numero telefonico, correo electronico, nombre de la institucion, 
departamento al cual esta adscrito, programa academico y grado del programa. 

Seccion III - En esta parte el(la) supervisor(a) de la investigacion y el(la) director(a) del 
programa academico certifican que revisaron el protocolo de investigacion, 
aseguran el merito cientifico y la competencia del(de la) investigador(a) 
principal. 

Seccion IV - En esta parte, el(la) investigador(a) debe proveer informacion general de la 
investigacion. 

Seccion V - En esta parte, el(la) investigador(a) provee informacion relacionada a 10s(las) 
participantes. 

Seccion VI - Conteste las preguntas relacionadas a los aspectos eticos que involucra la 
investigacion. 

Seccion VII - Conteste las preguntas relacionadas al plan para el manejo de la informacion. 

La politica pOblica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motiv~s, por 
genero. Por 10 tanto, para prop6sitos de este formulario, todo termino que se utilice al mencionar una persona 0 

puesto se refiere a ambos generos (femenino y masculino). 

De surgir la necesidad de revisar, enmendar 0 derogar este formulario debe solicitarlo a la Secretarla Auxiliar de 
Administraci6n con atenci6n a la Oficina de Sistemas y Procedimientos. 



APENDICE 3 

A 
c. 



DEFAM-408 
Rev. 03/2015 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 

Secreta ria Auxiliar de Planificaci6n e Informatica 

Periodo de Retenci6n: 

Cinco(5) alios luego de 
concluida la investigaci6n. 

COMPROMISO Y AUTORIZACION PARA REALIZAR INVESTIGACION 

EI Departamento de la Familia endosa las iniciativas para estudiar cientificamente los servicios que presta, la forma 
en que estos servicios Ilegan al publico y otros temas relacionados. 

La autorizaci6n para Ilevar a cabo la investigaci6n esta condicionada a que el(la) estudiante 0 investigador(a) cum pia 
con los criterios que se detallan en el Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en 
el Departamento de la Familia, entre los cuales se destacan que. 

A Sea de interes para el Departamento de la Familia por entender que beneficiara en alguna forma la 
administraci6n 0 prestaci6n de servicio a los clientes. 

B. Sea c6nsono con la legislaci6n estatal y federal que rige a los programas y servicios que ofrece el 
Departamento. 

C. Cumpla con las leyes, reglamentos y normas de confidencialidad que rigen a los beneficiarios de los servicios y 
a los empleados del Departamento de la Familia. 

..•. .. .. . .... .... . ............•... ·...¢OMF'R<:>IV)I~O bEL(DEI..A}ESTUDIAI'.JTE; OII'JVE~Tlc3AD6R.(A).i/< ..... . 

Yo, , he side informado(a) sobre todos los 
requisitos establecidos para la realizaci6n de una investigaci6n en el Departamento de la Familia y todas 
mis responsabilidades, y me comprometo a cumplir con los mismos. Ademas, me comprometo a proveer 

una copia del documento final que genere como producto de la investigaci6n, entrevista 0 encuesta. 

Firma del (de la) Estudiante 0 Investigador(a) Fecha 

.....•............. >.·..!)/i .••. ·· .. · •. ·f:>. . ••.•.......... >; .• / •..... ....\lIST()BUFt.Jo;·· : .•...........• ··;>S';·i,L>">:L;·i;.; .• ·•· .•• ·· .. 
Doyel visto bueno para que se realice la investigaci6n, entrevista 0 en cuesta propuesta por 

Nombre 

Firma 

Componente. 
-----=TC":itu--;l-o-o--:C=-a-r-go----~ D ACUDEN D AFDAN 

D ADSEF D ASUME 
--------;F~e-c7h-a-----~ 

I·.· •• · .• ·.'.·· •• ·· •••. ·· •• • ••••. · .• ····.••.•. .~4T:ORI~~~iQ!'J.§E.~~C~~T:,6.RI<:>(A)<:>··B~i>~~~EI'.Jt,6.NTl: ••. j(lJ'r9~I~~§:OIAJ ..••. ··.· .. ···· .................. ; ..•.•.•. 
Autorizo a a realizar una investigaci6n 

sobre 

en ___________________________________________________________________ de 

f--------------------------------- durante el periodo de 

de ________________ de ____ __ al ~_de ______________ de ____ ~ 

Nombre Titulo 0 Cargo 

Firma Fecha 



•• 
DESCRIPCION .. . 

EI formulario DEFAM-40B, "Compromiso y Autorizacion para Realizar Investigacion", se utiliza para requerir 
al(a la) estudiante 0 investigador(a) un compromiso para con sus responsabilidades. Ademas, se utiliza para dar 
visto bueno y autorizaci6n para la realizaci6n de la investigaci6n, entrevista 0 encuesta. 

Este formulario es parte del "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en el 
Departamento de la Familia". 

. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS 

Complete todos los encasillados. Si alguno no aplica, favor de escribir N/A 

COMPROMISO 

Yo - Indique el nombre del(de la) estudiante 0 investigador(a) que realiza la investigaci6n. 

Firma del (de la) Estudiante 0 Investigador(a) - Espacio provisto para que el(la) estudiante 0 investigador(a) 
firme. 

Fecha - Indique el dia, mes y ana cuando se Ie orienta e informa sobre los requisitos establecidos para 
realizar la investigaci6n. 

VISTO BUENO 

Espacio provisto para que la persona autorizada del componente donde se lIevara a cabo la investigaci6n, 
entrevista 0 encuesta de su visto bueno para su realizaci6n. Escriba el nombre, titulo 0 cargo, fecha y firma. 

AUTORIZACION 

Autorizo a - Indique el nombre del (de la) estudiante 0 investigador(a) que realiza la investigaci6n. 

Investigacion sobre - Indique el titulo de la investigaci6n. 

En - Indique la Oficina 0 Programa donde se realizara la investigaci6n. 

De - Indique el nombre del componente u organismo (Secretariado, ACUDEN, ADFAN, ADSEF 0 ASUME) al 
que pertenece la Oficina 0 Programa. 

Periodo - Indique el periodo de tiempo que estara en el Departamento para realizar la investigaci6n con dia, 
mes y ano. 

Nombre - Espacio provisto para anotar el nombre del(de la) Secretario(a) 0 su representante autorizado. 

Titulo 0 Cargo - Escriba el titulo 0 cargo que ocupa al momento de autorizar la realizaci6n de la 
investigaci6n. 

Fecha - Indique el dla, mes y ano cuando el(la) Secretario(a) 0 su representante autoriza la realizaci6n de la 
investigaci6n. 

Firma - Espacio provisto para que el(la) Secretario(a) 0 su representante autorizado firme. 

La polltica publica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motiv~s, por 
genero. Por 10 tanto, para prop6sitos de este documento, todo termino que se utilice al mencionar una persona 0 
puesto se refiere a ambos generos (masculino y femenino). 



Hoja de Continuacion para ser utilizada cuando es mas de un(a) estudiante 0 

investigador(a): 

COM PROM ISO DEL(DE LA) ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR(A) 

Yo, , he side informado(a) sobre todos los 

requisitos establecidos para la realizaci6n de investigaci6n en el Departamento de la Familia y 

todas mis responsabilidades, y me comprometo a cumplir los mismos. 

Firma del (de la) Estudiante 0 Investigador(a) Fecha 

'. 

COM PROM ISO DEL(DE LA) ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR(A) 

Yo, , he side informado(a) sobre todos los 

requisitos establecidos para la realizaci6n de investigacion en el Departamento de la Familia y 

todas mis responsabilidades, y me comprometo a cumplir los mismos. 

Firma del(de la) Estudiante 0 Investigador(a) Fecha 

cOMPROMISO DEL(DE LA) ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR(A) 

Yo, , he side informado(a) sobre todos los 

requisitos establecidos para la realizaci6n de investigacion en el Departamento de la Familia y 

todas mis responsabilidades, y me comprometo a cumplir los mismos. 

Firma del (de la) Estudiante 0 Investigador(a) Fecha 

cOMPROMISO DEL(DE LA) ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR(A) 

Yo, , he side informado(a) sobre todos los 

requisitos establecidos para la realizaci6n de investigaci6n en el Departamento de la Familia y 

todas mis responsabilidades, y me comprometo a cumplir los mismos. 

Firma del(de la) Estudiante 0 Investigador(a) Fecha 
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DEFAM-410 
Rev. 03/2015 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 

Secretaria Auxiliar de Planificacion e Informatica 

Periodo de Retenci6n: 

Cinco(5) arios luego de 
concluida la investigacion. 

COM PROM ISO DE CONFIDENCIALIDAD 

PARTE A - ESTUDIANTE 

Yo, estudiante de la Facultad de 

de la Universidad 

_____________________ , lIevo a cabo una investigacion sobre 

________________________ , la cual es un requisito para 

_____________________ . EI proposito de esta investigacion es 

PARTE B -INVESTIGADOR 

Yo, _______________ , investigador(a) independiente 0 representante 

de la compania (empresa 0 como se denomine) 

lIevo a cabo una investigacion sobre ____________________ _ 

_____________________ . EI prop6sito de esta investigacion es 

PARTE C - ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR 

Me comprometo a cumplir con las leyes de confidencialidad de la informacion que 

Rigen al Departamento de la Familia, asi como el Codigo de Etica 
-------

del grupo profesional al que pertenezco 0 pertenecere una vez concluya y apruebe mi 

grado academico. 

La informacion obtenida mediante examen 0 revision de expedientes se mantiene bajo 

estricta confidencialidad y anonimato. La misma es custodiada por mi y sera destruida 

una vez el informe de investigacion sea aprobado por la Universidad. La informacion y 

datos obtenidos no se tomaran en consideraci6n para ninguna otra investigacion u otro fin. 

Firma del(de la) estudiante 0 investigador(a) Fecha 



' ... ' . .. . DESCRIPCION ' .. 

EI formulario DEFAM-410, "Compromiso de Confidencialidad", 10 utiliza el Departamento de la Familia 
para garantizar que el(la) estudiante 0 investigador(a), al examinar 0 revisar cualquier expediente bajo 
custodia del Departamento, maneje la informacion adquirida de forma confidencial y an6nima. 

Este formulario es parte del "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en el 
Departamento de la Familia". 

. . . . INSTRUCCIONES 

Las Partes A y C de este formula rio son completadas por estudiantes, y las Partes B y C por 
investigadores(as) independientes 0 representantes de alguna compania, empresa 0 como se denomine. 

PARTE A - ESTUDIANTE 

Yo - Indique el nombre del(de la) estudiante que realiza la investigacion. 

Facultad - Indique el nombre de la facultad a la que pertenece el(la) estudiante. 

Universidad - Indique el nombre de la universidad donde estudia. 

Investigacion sobre - Indique el tema de la investigacion. 

Requisito para - Indique el nombre de la clase para la cual esta realizando la investigacion 0 grado 
academico que sera otorgado al(a la) estudiante. 

Proposito de la investigacion - Indique el propos ito segun aparece en la propuesta de investigacion. 

PARTE B -INVESTIGADOR 

Yo - Indique el nombre del(de la) investigador(a) que realiza la investigacion. 

Empresa - Indique el nombre de la empresa, compania 0 como se denomine para la cual trabaja, si 
aplica. 

Investigacion sobre - Indique el tema de la investigaci6n. 

Proposito de la investigacion - Indique el proposito segun aparece en la propuesta de investigacion. 

PARTE C - ESTUDIANTE E INVESTIGADOR 

Codigo de Etica - Indique el Codigo de Etica del grupo profesional a que pertenece 0 pertenecera una 
vez se gradue. 

Firma - EI(La) estudiante 0 investigador(a) certifica con su firma que se compromete a mantener 
confidencialidad y anonimato. Ademas, de destruir cualquier informacion confidencial custodiada por su 
persona, una vez la investigacion sea aprobada por la universidad 0 se finalice. 

Fecha - Indique el dia, mes y ano en que se oriento al(a la) participante. 

La polftica publica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motiv~s, 
por genero. Por 10 tanto, para propositos de este documento, todo termino que se uti lice al mencionar una 
persona 0 puesto se refiere a ambos generos (femenino y masculino). 
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DEFAM-411 
Rev. 03/2015 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 

Secretaria Auxiliar de Planificacion e Informatica 

Periodo de Retenci6n: 

Cinco (5) aiios luego de 
concluida la investigaci6n. 

AUTORIZACION PARA EXAMINAR INFORMACION DEL EXPEDIENTE 

EI Departamento de la Familia recibe frecuentemente solicitudes de estudiantes universitarios 0 

investigadores para realizar investigaciones, entrevistas 0 encuestas en areas relacionadas con la 
familia. EI Departamento endosa las iniciativas para estudiar cientificamente los servicios que se 
prestan, la forma en que estos servicios lIegan al publico u otros temas relacionados. 

En caso de ser necesario entrevistar u obtener informacion contenida en los expedientes, tanto de 
clientes como empleados(as), es indispensable la autorizacion previa para examinar y revisar 
expedientes u obtener consentimiento para ser entrevistado(a). 

En el Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en el 
Departamento de la Familia se detallan los criterios con que debe cumplir el estudiante 0 

investigador para que el Departamento autorice la realizacion de la investigacion. 

PARTE A - AUTORIZACION PARA EXAMINAR 0 REVISAR INFORMACION DE EXPEDIENTE 

Yo, con los ultimos cuatra digitos del Segura Social 

, autorizo al(a la) 

componente u organismo del Departamento de la Familia, que permita al estudiante 0 

investigador, cuyos datos se mencionan en la Parte B de este formulario, examinar 0 revisar 

Documentos de mi expediente para fines de la investigacion 

durante el periodo del de de al de de 
~- ~-

La autorizacion esta condicionada a que el estudiante 0 investigador se comprometa por escrito a 

cumplir con las leyes de confidencialidad de informacion que rigen al Departamento de la Familia 

y que los datos obtenidos del expediente, mediante examen 0 revision, se utilicen exclusivamente 

para la investigacion indicada por el(la) estudiante 0 investigador(a). 

Firma del(de la) Participante Fecha 

PARTE B - DATOS DEL ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR 

Nombre del (de la) Estudiante 0 Investigador(a): Numero de Tel8fono: 

Facultad y Universidad a la que pertenece 0 empresa a la que representa: 



. . . DESCRIPCION . .. 

EI formulario DEFAM-411, "Autorizacion para Examinar Informacion de Expediente", 10 utiliza 
el(la) cliente de un programa 0 servicio que ofrece el Departamento, 0 un(a) empleado(a), segun 
sea el caso, para autorizar al(a la) estudiante 0 investigador(a) a que tenga acceso a la informaci6n 
contenida en su expediente. 

Este formulario es parte del "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas 
en el Departamento de la Familia". 

. . . INSTRUCCIONES .ESPECIFICAS ... . ... 

Lea cuidadosamente y complete todos los encasillados. Si alguno no aplica, favor de escribir N/A. 

PARTE A- AUTORIZACION PARA EXAMINAR INFORMACION DEL EXPEDIENTE 

Yo - Indique el nombre del (de la) c1iente 0 empleado(a) del Departamento que autoriza al(a la) 
estudiante 0 investigador(a) a examinar su expediente. 

Seguro Social - Indique los ultimos cuatro digitos del seguro social del c1iente 0 empleado del 
Departamento que autoriza el examen de su expediente. 

Autorizo al - Indique el nombre del Componente u Organismo (ACUDEN, ADFAN, ADSEF, 
ASUME, Secretariado) al que pertenece la Oficina donde se realizara la investigaci6n. 

Investigacion sobre -Indique el titulo de la investigaci6n. 

Periodo - Indique el periodo de tiempo que tomara la investigacion con dia, mes y ano. 

Nombre en Letra de Molde y Firma - Espado provisto para que el(la) c1iente 0 empleado(a) 
escriba su nombre en letra de molde y firme como senal de que autoriza al estudiante 0 

investigador a examinar informacion de su expediente. 

Fecha -Indique el dia, mes y ano en que autoriza examinar su expediente. 

PARTE B - DATOS DEL(DE LA) ESTUDIANTE 0 INVESTIGADOR(A) 

Nombre del(de la) Estudiante 0 Investigador(a) - Indique el nombre del(de la) estudiante 0 

investigador(a) que realiza la investigacion. 

Teletono - Indique el numero de telefono del(de la) estudiante 0 investigador(a). 

Facultad y Universidad 0 Empresa - Indique el nombre de la facultad y universidad a la que 
pertenece el(la) estudiante; 0 empresa que representa el(la) investigador(a), si aplica. 

La politica publica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre 
otros motivos, por genero. Por 10 tanto, para prop6sitos de este documento, todo termino que se 
utilice al mencionar una persona 0 puesto se refiere a ambos generos (femenino y masculino). 
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DEFAM-409 
Rev. 03/2015 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 

Secretaria Auxiliar de Planificaci6n e Informatica 

CONSENTIMIENTO PARA REALIZAR ENTREVISTA 

PROPOSITO - EI(La} Sr.(Sra. 0 Srta.} 

estudiante de la Facultad ------------------------------------

Periodo de Retenci6n: 

Cinco (5) an os luego de 
concluida la investigaci6n. 

de la Universidad 

________________________________________________ linvestigador independiente 0 

representante de me informo que lIeva a cabo -------------------------------
una investigacion titulada 

cual es un requisito para 

___________________________________________ , la 

EI 

propos ito de esta investigacion es 

La participacion consiste en D completar un cuestionario D contestar preguntas verbales 

relacionadas con 

La participacion tomara aproximadamente minutos. 
---------

RIESGOS - No existe ningun riesgo por participar en esta investigacion. Si el misma 

representa riesgo, 10 indica, asi como si hay algunas preguntas que puedan ser de caracter 

personal que podrian hacerme sentir incomodo(a}. 

BENEFIC lOS - Se me ha informado que los beneficios para mi son colaborar con un 

(una) estudiante 0 investigador(a} para que pueda 

asi como avanzar el conocimiento cientifico al ayudar a estudiar el tema 

PARTICIPACION VOLUNTARIA - Mi participacion es completamente voluntaria, por 10 cual 

no tengo que participar si no 10 deseo. Ademas, si acepto participar y luego cambio mi 

opinion, puedo retirarme sin ninguna penalidad. 

GRABACION - Se me informo que de ser necesario grabar la entrevista el mecanismo a 

utilizar sera: D Grabacion de Audio (grabadora) D Grabacion de Video (videograbadora 0 

camara); y que se me informaran los posibles riesgos a que puedo estar expuesto, y las 

medidas que se tomaran para atender cad a uno de los riesgos previstos. 

CONFIDENCIALIDAD - Se me ha orientado que la informacion ofrecida por mi persona se 

mantiene bajo estricta confidencialidad y anonimato. EI cuestionario es custodiado por el(la} 

estudiante 0 investigador(a} y solo tienen acceso a 81 10s(las} integrantes del equipo de 
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investigacion. Los cuestionarios utilizados para esta investigacion seran destruidos una vez 

el informe de la investigacion sea aprobado por la Universidad 0 finalizado. Los datos 

provistos de mi persona no seran utilizados en ningun otro estudio. 

GASTOS - Como participante de la investigacion no incurro en ningun gasto como resultado 

de mi participacion. 

PERSONA ENCARGADA - Se me ha informado que si en algun momento deseo tener mas 

informacion sobre la investigacion 0 conocer los resultados de la misma, puedo contactar al 

(a la) estudiantelinvestigador(a) al telefono . Tambien puedo comunicarme 

con el(la) profesor(a) ____________ al telefono ________ _ 

CONSENTIMIENTO - He lerdo el contenido de esta Hoja de Consentimiento y el(la) 

estudiantelinvestigador(a) me la ha explicado. Se me ha dado la oportunidad de hacer 

preguntas ace rca de esta investigacion y las mismas fueron contestadas a mi satisfaccion. 

Tengo copia de esta hoja de consentimiento. Mi firma en este documento certifica que soy 

mayor de edad, que tengo la capacidad legal para consentir y consiento libremente. 

Nombre en lelra de molde del(de la) participanle 

Nombre en lelra de mol de del(de la) 
lulor(a) 0 encargado(a) 

Firma del (de la) parlicipante 

Firma del(de la) lulor(a) 0 

encargado(a) 

Fecha 

Fecha 

He discutido el contenido de este Consentimiento con la persona arriba firmante. Ademas, Ie 
he explicado los riesgos y beneficios potenciales del estudio. 

Nombre en lelra de molde del(de la) esludianle 
o invesligador( a) 

Fecha 

Notas: 

Firma del(de la) esludianle 0 invesligador(a) 

1. En casas en que 105(la5) participantes sean menores de edad (menor de 21 arias) 0 personas mentalmente incapacitadas 0 
confinados, S8 requiere la firma del padre, madre, tutor(a) 0 autoridad pertinente. Se especificara en el documento la relaci6n de la 
persona que presta el consentimiento con relaci6n el(la) participante de la investigaci6n. 

2. En casas de menores de edad, el consentimiento de uno de los padres es suficiente en aquellos casos en que la investigaci6n 
envuelva riesgo minima. En casas de riesgos mayores firman ambos padres 0 et padre con patria potestad. 

3. En el caso que el(la) menor tenga edad suficiente para entender la naturaleza de la investigacion y su participacion, adem as de la 
firma del padre, madre 0 tutor(a), el menor firma en el encasillado del(de la) participante, posteriormente a que se Ie haya explicado 
el procedimiento. 
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DESCRIPCION 

EI formulario DEFAM-409, Consentimiento para Realizar Entrevista, 10 utiliza el Departamento para proveer 
una herramienta al(a la) participante, beneficiario(a) 0 empleado(a) con la cual autoriza al(a la) estudiante 0 

investigador(a) a realizar una entrevista. 

Este formulario es parte del "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 Encuestas en el 
Departamento de la Familia", y el mismo no excluye que el(la) estudiante 0 investigador(a) prepare una hoja de 
consentimiento adicional con instrucciones mas especificas. 

INSTRUCCIONES 

Lea las instrucciones y complete los espacios en blanco. EI(La) participante completara el formulario de acuerdo 
a la informacion provista por el(la) estudiante 0 investigador(a). 

PROPOSITO 

EI(La) Sr.(Srta.Sra.) - Indique el nombre del (de la) estudiante 0 investigador(a). 
Facultad - Indique el nombre de la facultad academica donde pertenece el(la) estudiante, en los casos que 
aplique. 
Universidad - Indique el nombre de la universidad donde cursa el grado academico el(la) estudiante, en los 
casos que aplique. 
Representante - Indique el nombre de la compania, empresa 0 como se denomine, que representa el(la) 
investigador(a), en los casos que aplique. 
Investigacion titulada - Indique el titulo de la investigacion. 
Requisito para - Indique el nombre de la clase para la cual esta realizando la investigacion 0 grado 
academico que sera otorgado al(a la) estudiante, en los casos que aplique. 
Propos ito del estudio - Indique el proposito segun aparece en la propuesta de investigacion. 
Preguntas relacionadas - Indique con que tema se relacionan las preguntas de la investigaci6n. 
Minutos - Indique el tiempo estimado, en minutos, que toma completar el cuestionario entrevista. 

BENEFICIOS 

Beneficios - Indique los beneficios de la colaboracion. 
Estudiar el tema - Indique el 0 los temas a ser investigados. 

GRABACION 

Mecanismo - Seleccione el mecanisme de grabacion (grabadora, video grabadora 0 camara) que se 
utilizaria si aplica. 

PERSONA ENCARGADA 

Teletono - Indique el numero de teletono del(de la) estudiante 0 investigador(a). 
Profesor - Indique el nombre del(de la) profesor(a) y el numero de telefono (aplica cuando es estudiante). 

CONSENTIMIENTO 

Nombre, Firma y Fecha - Indique el nombre y firma del(de la) participante y la fecha en que acepta ser 
entrevistado(a). Ademas, el(la) estudiante 0 investigador(a) certifica con su nombre, firma y fecha en que 
discuten y explican los riesgos y beneficios del estudio cientifico a la persona a entrevistar. 

Una vez completado el formulario, se debe entregar una copia al(a la) participante 0 entrevistado(a). 

La politica publica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motiv~s, por 
genero. Por 10 tanto, para propositos de este documento, todo termino que se utilice al mencionar una persona 0 
puesto se refiere a ambos generos. 
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PRINCIPIOS ETICOS QUE RIGEN 
LA INVESTIGACION CON SUJETOS HUMANOS 

1. Respeto a las Personas 

Los individuos deberan ser tratados como agentes autonomos y las 
personas con autonomfa disminuida tienen derecho a ser protegidas. 
Una persona autonoma es una persona capaz de deliberar acerca de 
sus metas personales y de actuar en el sentido de tales 
deliberaciones. Las personas con autonomfa disminuida se refieren a 
men ores de edad 0 aquelias que han perdido esta capacidad total 0 

parcial mente debido a enfermedad, incapacidad mental 0 

circunstancias que limitan su libertad severamente. 

2. Beneficencia 

EI termino "beneficencia" se entiende como aetos de bondad 0 

caridad que van mas alia de la estricta obligacion. Se expresan de 
dos maneras complementarias: (1) no hacer dano; y (2) acrecentar 
al maximo los beneficios y disminuir los danos posibles. 

3. Justicia 

La seleccion de los sujetos de investigacion necesita ser examinada 
cuidadosamente para determinar si algunas clases sociales 
(pacientes, minorfas raciales 0 etnicas particulares 0 personas 
confinadas a instituciones) estan siendo seleccionadas 
sistematicamente, simplemente por estar disponibles facilmente, su 
posicion comprometida 0 su facil manipulacion, en lugar de ser 
seleccionadas por razones direetamente relacionadas con el 
problema de estudio. 

4. Consentimiento Informado 

EI respeto a las personas requiere que se de a los sujetos la 
oportunidad de elegir 10 que les sucedera. Esta oportunidad se 
proporciona cuando se satisfacen las normas adecuadas para 
obtener un consentimiento informado. 

EI proceso de consentimiento informado comprende tres elementos: 
informacion, comprension y voluntariedad. 



a. Informacion 
Incluye el procedimiento de la investigacion, sus propositos, 
riesgos y beneficios anticipados, procedimientos alternos y una 
declaracion ofreciendo al sujeto la oportunidad de hacer 
preguntas y retirarse en cualquier momento de la investigacion. 
Los sujetos deben3n entender c1aramente el range del riesgo y 
la naturaleza voluntaria de su participacion. 

b. Comprension 

Es responsabilidad de los investigadores asegurarse de que el 
sujeto ha comprendido la informacion. Puede ser necesario 
hacer arreglos especiales cuando la comprension es limitada, 
por ejemplo, por causas de incapacidad mental. EI respeto 
exige que se les de la oportunidad de elegir, en la medida en 
que sean capaces, su participacion en la investigacion. La 
oposicion de estos sujetos a participar debera respetarse. 

c. Voluntariedad 

La aceptacion de participar en una investigacion constituye un 
consentimiento valido solo si se ha hecho voluntariamente. 
Este elemento del consentimiento informado exige condiciones 
libres de coercion y de influencia indebida. La coercion ocurre 
cuando una persona presenta intencionalmente a otra una 
amenaza evidente de dana para lograr su consentimiento. En 
contraste, la influencia indebida ocurre a traves de una oferta 
de recompensa excesiva, injustificada, inapropiada 0 

deshonesta u otra proposicion, para obtener el consentimiento. 

De acuerdo al Codigo de Regulaciones Federales 45 CFR 46.116 Y 
21 CFR 50.25, el consentimiento informado es un proceso que 
implica proveer al sujeto la informacion relevante sobre la 
investigacion para que pueda tomar una decision informada en 
relacion a su participacion en la misma. Implica la certeza de que el 
sujeto ha hecho una decision competente y voluntaria. Por 10 tanto, 
para que un consentimiento informado sea valido, se requiere: 

a. Informacion completa y esencial provista al sujeto sobre la 
investigacion. 

b. Que el sujeto entienda la informacion. 



c. Que el sujeto comprenda la naturaleza de la decision que va a 
tomar en relacion con el estudio. 

d. Que el sujeto posea las habilidades cognitivas necesarias para 
procesar la informacion y tomar una decision. 

e. La voluntariedad del sujeto. EI sujeto toma su decision sin 
incentivos indebidos 0 coaccion. 

La informacion especlfica que debe incluirse en el consentimiento 
informado es la siguiente: 

1. Una descripcion general del estudio que incluya: proposito, 
procedimiento que involucra a los sujetos y el tiempo estimado 
de su participacion. 

2. Una descripcion de los riesgos que conlleva participar. Los 
riesgos a los sujetos incluyen: 

a. Riesgos ffsicos 
b. Riesgos psicologicos 0 emocionales en relacion con 

preguntas fntimas en algun interrogatorio. 
c. Riesgos sociales debido a brechas en la confidencialidad 

que lIeven al estigma 0 a discriminacion social. 
d. Riesgos economicos tales como gastos de viajes 0 

tiempo sin trabajar. 
e. Riesgos sociales cuando el estudio conlleva la posibilidad 

del estigma para grupos de la poblacion. 

3. Una descripcion de los beneficios que podrfa tener el sujeto de 
participar. Los beneficios a los sujetos incluyen: 

a. Beneficios por los efectos de un estudio diagnostico 
b. Beneficios vinculados a la salud al recibir tratamientos 

estimdares que no son investigativos pero se les brindan 
a los sujetos debido a su participacion 

c. Beneficios psicologicos que los sujetos experimentan al 
obtener mejores cuidados 0 atencion extra por parte del 
equipo de investigacion 

d. Beneficios generales, donde los sujetos se benefician 
porque sus acciones produciran una mejora a otros. 



4. Una descripci6n que explique c6mo el(la) investigador(a) 
mantendra la confidencialidad de la informaci6n privada. 

5. Una declaraci6n de que la participaci6n es voluntaria, y que la 
negativa a participar no significa alguna penalidad 0 perdida de 
beneficios a los cuales el sujeto tiene derecho. 

6. Las condiciones para participar incluyen la certeza de que los 
sujetos pueden retirarse del estudio en cualquier momento, sin 
que los sujetos sufran ninguna perdida de beneficios a los que 
tienen derecho independientemente de su participaci6n. 

7. Los datos de contacto de la oficina, el nombre del contacto, los 
numeros telef6nicos de los contactos a quienes deben dirigirse, 
sea para obtener mas informaci6n del estudio, sea por danos 
vinculados al estudio. 

EI consentimiento informado debe estar documentado por un 

consentimiento escrito, aprobado por una junta 0 co mite de revisi6n 

institucional y firmado por el sujeto 0 por su representante legal 

autorizado. En el caso de menores, la hoja de consentimiento la 

firmara su madre, padre 0 custodio legal. Antes de que el sujeto 

consienta a participar y firme el documento, el investigador debe 

darle la oportunidad de leer el documento y asegurarse de que 

comprende la informaci6n provista. Se debe entregar copia al sujeto 

del documento firmado. 

EI Departamento de la Familia podrfa relevar al investigador de 

someter un consentimiento firmado por los sujetos solo si la 

informaci6n que se recopila es sobre procedimientos administrativos 

y programaticos del Departamento que no revelan la identidad de los 

recipientes de los servicios. No obstante, aunque no medie una 

firma, se debe proveer al participante una copia del documento en 

donde se provee la informaci6n de la investigaci6n. 
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CONSIDERACIONES ETICAS 
EN LA INVESTIGACION CON MENORES DE EDAD 

Para que un(una) menor participe en una investigaci6n se debe contar 

primero con el consentimiento del padre, madre 0 custodio legal del (de la) 

menor. De igual forma, se deben tomar las provisiones para asegurar que 

10s(las) menores asienten cuando estos se consideran capaces de hacerlo 

por parte de sus custodios. EI asentimiento se refiere a la afirmaci6n 

explicita y clara de aceptar participar. Para esto, el custodio y el 

Departamento de la Familia deben tomar en consideraci6n la edad, la 

madurez y el estado psicol6gico y emocional de cada uno(a) de 10s(las) 

menores involucrados(as). Si el custodio y el Departamento de la Familia 

entienden que la capacidad de asentir del(de la) menor se encuentra 

severamente limitada al punto que no es viable su asentimiento, puede 

lIevarse a cabo sin este requisito de entenderse que no tiene riesgos para 

el(la) menor y que puede resultar en algun beneficio para este(a). 

Menores bajo la custodia del estado 

En el caso de los(as) nifios(as) bajo la custodia del Estado, su 

participaci6n requiere del consentimiento del custodio legal y del 

Departamento de la Familia. Solo se consentira para su participaci6n si la 

investigaci6n esta relacionada directamente con su estatus de menor bajo 

custodia 0 si se realiza en contextos en donde la mayoria de 10s(las) 

men ores no estan custodiados por el Estado, como por ejemplo, una 

escuela. 



EI "Procedimiento para Realizar Investigaciones, Entrevistas 0 

Encuestas en el Departamento de la Familia" se trabaj6 a 
petici6n de la Secretarfa Auxiliar de Planificaci6n e Informatica 

del Secretariado del Departamento de la Familia. Toda pregunta 
o comentario sobre su contenido debe ser dirigido a la siguiente 

direcci6n postal: 
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 

SECRETARfA AUXILIAR DE PLANIFICACION E INFORMATICA 
POBOX 11398 

SAN JUAN PR 00910-1398 

• • • 

Este documento y sus formularios estaran disponibles en 
formato digitalizado y electr6nico, respectivamente, en la 

Oficina de Sistemas y Procedimientos. Puede comunicarse con 
el personal de esta Oficina a traves del 787-294-4908. 


