
 

 

 

 

 

Manual de Usuario 

 

 

 

 

 

 

Sistema de autorización para realizar investigaciones 
y sus fases relacionadas 

 
  



Documento:   

 

  

ii 

 

Tabla de Contenido 

 

TABLA DE CONTENIDO ................................................................................................ II 

INTRODUCCIÓN ............................................................................................................ 1 

PÁGINA DE INICIO ........................................................................................................ 2 

PÁGINA PRINCIPAL (DASHBOARD) ........................................................................... 12 

COMPLETAR SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN ...................................................................... 16 

SOMETER LA SOLICITUD…..…………………………….…………….…………...………31   

LISTA DE DOCUMENTOS REQUERIDOS .................................................................. 38 

OBTECIÓN DE LOS DOCUMENTOS APROBADOS……………………………….……..39 

 



  

1 | P á g i n a  

 

 Introducción 

 

Este manual de usuario es un instrumento de consulta para apoyar a los 

solicitantes y facilitar el manejo de la aplicación del Sistema del Centro de 

Investigaciones e Innovaciones Educativas (CIIE) del Departamento de 

Educación de Puerto Rico (DEPR).  

 

En el mismo se detallan todos los pasos a seguir para complementar la solicitud 

de autorización para realizar investigaciones o sus fases relacionadas: la validación 

de instrumento o prueba piloto.  El CIIE también recomienda que se consulte la 

Carta Circular número 11-2019-2020  
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Página de inicio 

En la página de inicio se puede realizar el registro de un nuevo 

solicitante como el acceso a la aplicación para el manejo de solicitud e 

información relacionada. 

Registro de usuario solicitante 
 

 

Para registro de un nuevo usuario debe ingresar a la página de inicio. 
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Presione el vínculo:  Registrarse 

 

La página de registro contiene cuatro secciones: 

 Cuenta de usuario 

 Información general 

 Dirección física 

 Dirección postal 
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 Olvidé Contraseña 

 

Presione el vínculo: 

Olvidé Contraseña 

 

Mostrará las siguientes 

pantallas para cambiar su 

contraseña. Debe escribir 

su usuario creado en el 

campo: nombre de 

usuario 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de 

usuario  

escribirá el Usuario 

creado en su perfil y 

presionará Continuar 

para proseguir al 

segundo paso. 

Cancelar es la acción 

de salir de esta 

pantalla. 
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Pregunta de 

Seguridad es la 

contestación que en 

su perfil tuvo como 

respuesta a la 

pregunta escogida. 

Continuar para al 

tercer paso. 

Anterior lo regresará 

al paso. 
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Nueva Contraseña 

ubicar la nueva 

contraseña que desea 

crear para su usuario.  

Debe confirmar la misma 

Contraseña. 

 

Anterior lo regresará al 

paso  

 

 

 

 

 

El cuarto paso ha finalizado.  Podrá entrar con su Usuario y su Nueva 

Contraseña. 

Cerrar lo llevará nuevamente al “Login”. 
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Enlace Cambiar Pregunta  

Si olvidó su respuesta a la 

pregunta de seguridad puede 

cambiarla en el perfil del 

proponente en el enlace 

indicado. 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciona una Nueva 

Pregunta, escribe en el 

campo de Nueva 

Contestación la contraseña 

del usuario y presiona 

Cambiar Pregunta
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Cuenta de Usuario 

 

Ingresar la información en los siguientes campos requeridos: 

 Nombre de Usuario 

 Contraseña 

 Confirmar Contraseña 

 Pregunta de Seguridad 

 Respuesta de Seguridad 
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Información General 

 

Ingresar la información en los siguientes campos que son requeridos: 

 Nombre 

 Segundo Nombre 

 Apellido Paterno 

 Apellido Materno 

 Número de Teléfono o de Celular 

 Género 

 Correo electrónico (Este campo es requerido para recibir la activación de su cuenta 

y las actualizaciones del estatus de su solicitud vía correo electrónico) 

 Contestar las siguientes preguntas: 

o ¿Es Empleado del Departamento de Educación?  

o ¿Trabaja? (Si escoge: SÍ – hay que completar los siguientes campos) 

 Puesto de Trabajo 

 Lugar de Trabajo 

o ¿Es Estudiante? 

 Nivel que realizará la Investigación (Puede escoger más de una opción utilizando 

la barra deslizadora que muestra otras opciones) 

 Información sobre la Propuesta de Investigación (Puede escoger más de una 

opción utilizando la barra deslizadora que muestra otras opciones) 

 Grado a Obtener (Seleccionar una de las tres categorías) 
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Dirección Física y Dirección Postal 

Ingresar la información en los siguientes campos que son requeridos bajo 

Dirección Física: 

 Línea 1  

 Pueblo 

 Código Postal 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la Dirección Postal es igual a la Física, seleccióne la opción Igual a la Física 

y los campos bajo Dirección Postal se completarán automáticamente.  De lo 

contrario ingrese la información de la Dirección Postal.  

 

 

Una vez completada la información presione la opción de Guardar.  Una vez 

guardada la información, el sistema lo redirigirá a la página de inicio.   

 

Si desea salir de la pantalla de Registrarse puede presionar el botón 

Cancelar.  
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Estará recibiendo en su correo electrónico un mensaje como el siguiente para 

poder activar su cuenta y acceder a la aplicación del CIIE. 
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Página Principal (Dashboard) 

La página principal le brindará al usuario la información necesaria para 

poder completar y preparar la documentación requerida 

correspondiente a la solicitud de autorización para realizar 

Investigaciones y sus fases relacionadas.   

 

El usuario deberá acceder a la Carta Circular para leer las instrucciones 

importantes sobre cómo crear los documentos requeridos para 

completar la Solicitud de Autorización para realizar Investigaciones y 

sus fases relacionadas.   

 

La Página principal le brinda una sección rápida de notas importantes 

que debe tomar en consideración al llenar la Solicitud.  Le brindará 

información del estatus actual de su Solicitud. 
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Página Principal (Dashboard) 

 

El Página Principal ofrecerá la siguiente información para su consulta: 

1. Carta Circular 11-2019-2020 – Documento en PDF, la 

que deberá leer, allí estan los requerimientos de la Solicitud 

de Autorización para realizar Investigaciones y sus fases 

relacionadas, y las cartas de consentiiento informado. 

2. Manual de Usuario – Documento en PDF donde le indica 

los pasos a seguir de cómo debe utilizar la aplicación. 

3. Notas Importantes a Considerar – Sección en la que 

podrá tener pequeños recordatorios de los documentos que 

debe tener para someter la Solicitud. 

4. Solicitudes Asignadas Activas – Sección donde se puede 

observar todas las solicitudes creadas y sometidas a la 

plataforma del CIIE y su último estatus. 
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5. Solicitudes Asignadas con Cambio de Estatus – esta 

sección mostrará el cambio de estatus de la Solicitud 

Sometida. La tabla mostrará el Tipo de Solicitud:  Ya sea 

validar Instrumento o Prueba Piloto; desarrollar Fase Final 

de Investigación, la Región o Multiples Regiones 

seleccionadas, el Estatus Actual, la fecha y hora que tuvo el 

Cambio de Estatus. 

 

6. Ícono para comenzar a llenar la Solicitud – Acceso a 

páginas para completar y someter la solicitud. 

 

 

7. Perfil del Proponente – Acceso a página de información 

del Proponente y modificación de su Perfil. 
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Carta Circular 

Para acceder a la Carta circular: 

Presione el vínculo Carta Circular y aparecerá una nueva pantalla con 

la imagen de la Carta Circular 11-2019-2020 – Directrices y 

Disposiciones para radicar la solicitud de autorización para realizar 

investigaciones y sus fases asociadas: La validación de instrumentos o 

pruebas piloto en el Departamento de Educación de Puerto Rico. Es muy 

importante que se consulte. 
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Completar Solicitud de Autorización  

Presione el ícono de comenzar a llenar la Solicitud.  El ícono  

que indica este manual y como se muestra a continuación: 

 

Se mostrarán los Términos y Condiciones que deberá leer y presionar 

Aceptar.  

 

 

Aparecerá una pantalla con los términos y condiciones. 
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En el Paso se encuentra la página que contiene la Información del 

Proponente la cual solo se muestra como referencia. 

 

En este comienzo puede el proponente seleccionar el idioma [English] 

para que la solicitud se muestre en el idioma inglés.  Si lo vuelve a 

presionar se presentará en el idioma español.   

Presione:  [Logo] con el “mouse” para regresar a la página principal. 

 

Paso 1 

 

En el Paso se va encontrar la Sección II - Información del Presidente 

de Tesis, Director de Investigación, Agencia, Institución o Corporación. 

 

Presione el ícono de Continuar para pasar próximo paso. 
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Paso 2 

 

Los siguientes campos son requeridos en esta sección: 

 Nombre Completo 

 Puesto que Ocupa 

 Lugar de Trabajo 

 Correo Electrónico 

 Teléfono o Celular 

En el Paso  encontrará la Sección III - Información sobre los tipos 

de investigación a solicitar.   

 

Presione el ícono de Continuar para proseguir al siguiente paso una 

vez completada la información. 
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Paso 3 

 

Seleccione una de las dos opciones sobre el Propósito de la solicitud 

de seleccionar: Validación de los instrumentos o la realización de la 

prueba piloto del estudio. Le mostrará un mensaje de Aviso para su 

lectura donde posteriormente podrá presionar Cerrar para continuar. 
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De seleccionar: Realización de una investigación. 

 

Procederá a seleccionar las escuelas a visitar para su investigación. 

 

Agregue la o las escuelas donde estará llevando la investigación. 

Seleccione: Región, Municipio y Escuela.  Presionando el ícono de 

cada recuadro le mostrará una lista de las regiones, municipios y 

escuelas para escoger una a una: 
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Presionar el enlace Agregar por cada selección y automaticamente se 

añade la información seleccionada en la tabla de registro de entradas. 

Posteriormente usted puede seguir agregando Regiones, Municipios y 

Escuelas. Estos pasos se realizan para incluir todas las escuelas en las 

que se estará realizando la investigación. 

Observe el ejemplo que aparece a continuación: 

 

 

El investigador podrá añadir todas las escuelas que sean necesarias para 

su investigación. Tendrá la facilidad de realizar búsqueda dentro de la 

sección de escuelas añadidas con el                          

Puede realizarla por el nombre de la Región, 

Municipio o Escuela. 

 

El ícono que se presenta elimina cualquier selección 

de escuela que no desea incluir en muestra. 
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La tabla tiene un sistema de página donde muestra todas las escuelas 

seleccionadas y se pordrá mover entre las pantallas con presionar 

Anterior o Siguiente  

 

  

Lo señalado en rojo se podrá especificar el nombre de la dependencia 

donde se realizará la validación o prueba piloto adicionales a la escuela. 

 

Seleccione la opción a la cual responde esta petición y añada en el 

espacio en blanco cualquiera otra especificación que requiera la opción 

escogida. 
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Presione: el ícono de Continuar para pasar al siguiente paso una vez 

completada la información. 

 

 

 

En el Paso  el usuario encontrará la Sección IV – Especifique y 

Desglose los Objetivos de su Investigación, el Tipo de Metodología y 

Muestra   
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Paso 4 

 

En esta sección el usuario deberá llenar todos los campos ya que son 

requeridos para poder evaluar la Solicitud y determinar su Autorización.  

 

En el Paso  el usuario encontrará la Sección V – Validación de 

Documentos 
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Paso 5 

 

En punto #1 - Seleccionará los Modelos de las Cartas de Consentimiento 

Informado o Colaboración que serán utilizadas en su Investigación, la 

carta Circular núm. 11-2019-2020 presenta en sus anejos (páginas de 

la 12 a la 20) los principales modelos.   

 

Se requerirá que el investigador prepare los documentos para la fase de 

validación o prueba piloto y para la fase final de investigación en el 

formato PDF.   
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Todos estos modelos de cartas de consentimiento informado y 

colaboración deberán incluir la siguiente cláusula de relevo de 

responsabilidad del Departamento de Educación de Puerto Rico: 

 

 

En la Carta Circular el usuario podrá encontrar los elementos esenciales 

que deben incluirse en los modelos de sus cartas. 

 

En punto #2 – Importancia y Utilidad de la Investigación en el Sistema 

Educativo de Puerto Rico 

 

Completarlo con una breve explicación de cómo su investigación puede 

colaborar o ser de utilidad para el sistema educativo de Puerto Rico. 
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Deberá marcar el recuadro para que se muestren los términos y condiciones 

que deberá aceptar y luego presionar el botón de Enviar Formulario. 

 
Paso 5 

 

Una vez finalizado el carrusel de pasos para llenar la Solicitud, la 

pantalla mostrará la solicitud completa para que el usuario pueda revisar 

y modificar cualquiera de sus campos. 

 

También, puede editar información de su perfil 

entrando al ícono que se muestra. 
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Revisada en todas las secciones la solicitud de autorización podrá ser 

impresa. El investigador deberá firmarla y tramitar la firma del profesor, 

consejero, presidente de tesis, director de investigación, institución, 

agencia o corporación. 

 

Finalizado este segmento, el investigador debe subir este y los otros 

documentos editado en PDF, grabar, y cambiar estatus,  entre otros 

oprimiendo el siguiente enlace:  

     

 

 

Por lo que la plataforma mostrará el próximo recuado y se podrá subir 

toda la documentación requerida por cada solicitud. Primero seleccione 

y luego escoja el documento como se indica. 
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Seleccione el tipo de documento que estará subiendo al sistema y 

luego presione Escoger para buscar el documento en su computadora, 

USB o algún otro dispositivo donde esté guardado el documento que 

desea cargar al sistema.   

 

 

 

 

 



  

30 | P á g i n a  

 

Una vez escoge el documento, el Sistema por medio del círculo de 

colores le indicará si el documento se encuentra disponible para 

presionar el botón azul ANEJAR. 

 

Significado de cada círculo de colores: 

 Significa que el documento que ha tratado de subir tiene 

problemas o no esta editado en el formato PDF (Acrobat). 

Significa que esta en proceso de cargarlo para luego anejarse.  El 

sistema va indicando en por cientos cuanto va realizando la carga. 

Significa que el documento está listo para presionar el botón de 

Anejar y subirlo a la aplicación. 

 

Nota Importante: Desde este enlace podrá subir todos los documentos 

necesarios para su solicitud antes de someter a la plataforma del CIIE. 

Significa que puede eliminar el documento que esta 

tratando de cargar al sistema. 

Significa que ya puede guardar el documento en la 

aplicación. 
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El enlace de Estatus se utilizará para someter la solicitud y el mismo 

valida si el usuario subió toda la documentación necesaria. 

Si cargó toda la documentación al Sistema, el usuario se moverá al icono 

de estatus, luego seleccionar Someter y finalmente Cambiar 

Estatus. Es importante que lo realice, ya que de esta manera toda la 

información cargada se trasladará al administrador de esta aplicación, 

quien dará curso a la revisón de la documentación. Si el usuario no 

realiza este pasó, toda su información quedará “congelada”  en la 

aplicación que el usuario creó y no fluirá hacia el administrador.  A 

continuación se indican  los pasos: 

 

 

Pulse  SOMETER y luego Cambiar Estatus 
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De faltar algún documento el sistema lo mostrará tal como lo indica esta 

imagen: 

 

 

Tendrá que subir todos los documentos que indica el mensaje  que faltan 

para poder Someter su solicitud. 

Una vez el usuario suba todos los documentos y no se muestre este 

mensaje entonces podrá presionar el botón de  

Recomendaciones: 

Este mensaje tiene la facilidad de subir la documentación utilizando 

“Drag & Drop”.  Este termino significa que puede arrastrar el documento 

desde su computadora, USB u otro dispositivo hacia donde se encuentre 

el archivo guardado y lo pueda mover (trasladar) al espacio (drop files 

here) donde indica el mensaje que falta el documento.  Ver imagen: 
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Una vez el usuario escogió el documento desde su computadora, USB u 

otro dispositivo, lo puede mover y ubicar en donde esta el espacio del 

documento faltante y este se guardará como se muestra a continuación: 

 

El usuario puede realizarlo de esta manera o tiene la opción de realizarlo 

de la forma tradicional presionando el botón Escoger.  Este le mostrará 

los archivos que tiene en su computadora y desde allí buscará el archivo 

o el dispositivo (USB u otro) donde esté el documento que desea subir 

al sistema. 
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Una vez sometida toda la documentación necesaria para la solicitud que 

está sometiendo a la plataforma del Centro de Investigaciones e 

Innovaciones Educativas, el administrador podrá ver su estatus por 

medio de los correos electrónicos que recibirá conforme a la etapa en 

que se encuentre el proceso.  También puede entrar a la la Página 

Principal (Dashboard) que se describe en la página 11 de este Manual 

de usuario, que le estará informando los movimientos de su solicitud o 

si le fue devuelto por falta de información. 
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Sección VI – Documentos Anejados 

 

Todos los documentos sometidos a la Solicitud 

 

 

Los íconos de acción son funciones para: 

 

Ver los documentos anejados a la solicitud.   

 

Borrar el documento anejado a la solicitud. 
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Sección VII – Seguimientos 

En esta sección podrá ver el estatus en cual se encuentra la solicitud.  

También es el medio de comunicación entre usted (Proponente) y el 

Investigador (CIIE). 
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Lista de Documentos Requeridos 

 

 

 

Las Cartas de Consentimiento informado y las de  Colaboración, son las 

identificas por usted en la solicitud, una vez seleccione la cantidad de 

cartas que estará utilizando, el sistema las validará y necesitará subirlas 

al mismo, antes de someter la solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de Solicitud Requeridos Nombre del Documento

Validación instrumento piloto X Documento Instrumento

Validación instrumento piloto X Solicitud Firmada

Validación instrumento piloto Carta Presentación

Validación instrumento piloto Carta Consentimiento Informado para Madre, Padre o Encargados

Validación instrumento piloto Carta Consentimiento Informado para Maestros

Validación instrumento piloto Carta Consentimiento Informado a Directores

Validación instrumento piloto Carta Consentimiento Informado a Estudiantes

Validación instrumento piloto Carta de Colaboración para Maestros

Validación instrumento piloto
Carta Consentimiento General o a otros Participantes [Trabajador 

Social, Orientadores, etc.]

Realización de una Investigación X Solicitud Firmada

Realización de una Investigación X Propuesta de Investigación 

Realización de una Investigación X Documento Instrumento

Realización de una Investigación  X Carta de aprobación Instrumento

Realización de una Investigación Carta Presentación

Realización de una Investigación Carta Consentimiento Informado para Madre, Padre o Encargados

Realización de una Investigación Carta Consentimiento Informado para Maestros

Realización de una Investigación Carta Consentimiento Informado a Directores

Realización de una Investigación Carta Consentimiento Informado a Estudiantes

Realización de una Investigación Carta de Colaboración para Maestros

Realización de una Investigación
Carta Consentimiento General o a otros Participantes [Trabajador 

Social, Orientadores, etc.]

Realización de una Investigación Anuncios o Invitaciones

Realización de una Investigación Lista de Personas Apoyo
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Obtención de la solicitud firmada y los 
documentos sellados  

Luego de que el administrador o el especialista en investigaciones hayan 

revisado y estudiado la documentación sometida, se procedera a 

autorizar los documentos y la carta de solicitud firmada (por el 

secretario del SATPRe).  

El solicitante recibirá en su correo electrónico el mensaje que todo el 

proceso finalizó, por lo que debe acceder a los mismos por medio de la 

plataforma del CIIE, e ir a la sección VI.  Desde allí puede descargar 

toda su documentación aprobada.  

 

  


