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Introducción 

 

En cursos que se ofrecen en la modalidad de estudios a distancia, es política de 
la Universidad Interamericana de Puerto Rico, Recinto de Barranquitas, ofrecer 
los exámenes de manera presencial bajo la supervisión del profesor. Cuando un 
estudiante no puede asistir a la administración del examen, tomará un examen 
custodiado.  

La Universidad Interamericana define las evaluaciones custodiadas de la 
siguiente manera: “se refiere a las evaluaciones administradas por un personal 
autorizado que no es el profesor del curso en la modalidad de aprendizaje a 
distancia” y aclara que “las evaluaciones se administran en una localidad 
accesible al estudiante” (Catálogo General, 2011-2013, página 50).  El Catálogo 
también indica que “cada Recinto establecerá las reglas y procedimientos para 
la administración de evaluaciones custodiadas en los cursos a distancia.” 
 
Para el cumplimiento de esta disposición, el Centro de Servicio al Estudiante @ 
Distancia creado bajo el Proyecto de Título V “Enhancing Student Opportunities 
Through Technology and Research-Based Assessment” del Recinto de 
Barranquitas de la Universidad Interamericana de Puerto Rico ha establecido 
esta guía de procedimientos para cumplir con lo establecido en el Catálogo 
General. 

Para el cumplimiento de ésta disposición, la facultad, el estudiantado y el 
personal designado como custodio, deben seguir los lineamientos dispuestos 
en este documento. 
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Procedimiento para la Administración 
de Exámenes Custodiados 

 

 

¿Qué  función tiene el personal custodio? 

 
Cuando un estudiante acude a tomar un examen custodiado, recibirá los servicios de un 
personal designado para esos fines. Todo personal designado como custodio oficial que no sea 
el profesor que ofrece un curso es responsable de llevar a cabo un conjunto de tareas que se 
describen a continuación. Esto con el propósito de que el estudiante conozca de antemano qué 
puede esperar de su interacción con el custodio. En su gestión oficial el custodio: 
 

 Solicitará al estudiante evidencia de su identidad.  Esto lo hará requiriendo una 
identificación con foto debidamente validada por la Universidad Interamericana de 
Puerto Rico.   

 

 Guardará un registro de asistencia en el que se requiere la firma de todo estudiante que 
toma un examen custodiado, así como el código del curso, nombre del profesor, Recinto 
de procedencia y hora de llegada y salida, entre otros. Toda información personal de 
estudiantes recopilada por los custodios, podrá ser utilizada únicamente por el personal 
académico o administrativo involucrado en procesos oficiales de consulta, por ejemplo 
reclamos de estudiantes o auditorías. Esta información no será compartida con terceros. 

 

 Ubicará al estudiante en una computadora con los recursos necesarios para completar 
el examen.  Esta computadora será monitoreada en todo momento mediante el uso de 
cámaras de seguridad, programas de vigilancia remota o supervisión directa. 

 

 Autenticará que cuando el estudiante accede a la plataforma del Blackboard, el nombre 
que aparece en su pantalla es el suyo y no el de otra persona.  No requerirá el programa 
de clases debido a que el estudiante sólo tiene acceso a los cursos en los que está 
matriculado. 
 

 Indicará al estudiante que acceda al curso donde tomará el examen e ingresará la 
contraseña provista por el Centro de Servicio al Estudiante @ Distancia.  La contraseña 
no será revelada a ningún estudiante. 

 

 Recordará al estudiante las normas establecidas en el Reglamento General de 
Estudiantes sobre integridad académica y repasará las instrucciones establecidas por el 
profesor. 
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 Documentará si el estudiante  confrontó alguna dificultad técnica o no cumplió con las 
instrucciones establecidas por el profesor o las normas de integridad académica de la 
Universidad.   
 

 
El custodio no puede alterar ni modificar la configuración de un examen. Además, no 
permitirá el uso de ningún dispositivo electrónico durante un examen.  Esto incluye teléfonos 
celulares,  reproductores de música, organizadores personales (PDA),  entre otros.  También 
se asegurará de no permitir acompañantes, excepto en casos de acomodo razonable.  El 
custodio no está  autorizado a brindar ningún tipo de asistencia respecto al contenido de un 
examen.  
  

Responsabilidades de los Estudiantes 

Todo estudiante que acuda a tomar un examen custodiado es responsable de: 
 

 Presentarse en el centro de servicio donde tomará el examen tomando en cuenta el 
tiempo de duración del mismo respecto al horario de cierre del centro.  Por ejemplo, si 
el examen tiene una duración de 2 horas, el estudiante deberá presentarse 2 horas 
antes de la hora de cierre del centro.  Todo examen deberá ser tomado en las fechas y 
horarios establecidos por el  profesor. 

 

 Proveer una identificación con foto debidamente validada por la Universidad 
Interamericana de Puerto Rico. 

 

 Cumplir con las normas de integridad académica establecidas en el Reglamento General 
de Estudiantes de la Universidad Interamericana de Puerto Rico. 

 

 Informar al personal custodio sobre cualquier problema técnico que confronte mientras 
toma el examen. 

 

 Asegurarse de que finaliza y somete su examen en forma adecuada. 
 

 Identificar un custodio si está fuera de Puerto Rico, obtener el visto bueno del profesor 
del curso y tramitar la documentación correspondiente (Ver Anejo A). 
 

El estudiante no solicitará a ningún custodio que altere o modifique la configuración de un 
examen. Además, no podrá hacer uso de ningún dispositivo electrónico. Esto incluye teléfonos 
celulares,  reproductores de música, organizadores personales (PDA),  entre otros.  No se 
permiten acompañantes durante un examen, excepto en casos de acomodo razonable. 
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Centros de Servicio de Exámenes Custodiados 

Un estudiante puede tomar los exámenes custodiados en los centros de servicio del Recinto de 
Barranquitas, sus Centros Cibernéticos y los Centros Cibernéticos de los otros Recintos de la 
Universidad Interamericana.  Si el estudiante vive fuera de Puerto Rico, puede hacer arreglos 
especiales, según se explica más adelante (vea páginas 8-10 para una lista de los centros 
disponibles).  
 
Exámenes ofrecidos en el Recinto de Barranquitas o en cualquier Centro de Servicio de la 
Universidad Interamericana de Puerto Rico 

En este caso, se deberá tomar en cuenta lo siguiente: 
 

 El estudiante deberá presentarse en el centro de servicio donde tomará el examen 
tomando en cuenta el tiempo de duración del mismo respecto al horario de cierre del 
centro.  Por ejemplo, si el examen tiene una duración de dos (2) horas, el estudiante  
deberá presentarse dos (2) horas antes de la hora de cierre del centro.  Todo examen 
deberá ser tomado en las fechas y horarios establecidos por el  profesor. 

 

 La disponibilidad del servicio está sujeta a los horarios de operación de cada área o 
centro de servicio.   

 

 Se requiere que el estudiante muestre evidencia de su identidad mediante una 
identificación con foto debidamente validada por la Universidad Interamericana de 
Puerto Rico. 

 

 El empleado a cargo del área o centro de servicio anotará al estudiante en una lista de 
asistencia y lo ubicará en una computadora con los recursos necesarios para completar 
el examen.  Esta computadora será monitoreada en todo momento mediante el uso de 
cámaras de seguridad, programas de vigilancia remota o supervisión directa. 
 

 Una vez el estudiante haya completado el examen lo  informará a su custodio, quien 
registrará su salida en el registro de asistencia. 

 
 No se permitirá el uso de ningún dispositivo electrónico. Esto incluye teléfonos 

celulares, reproductores de música, organizadores personales (PDA),  entre otros.  
Tampoco se permitirán acompañantes durante un examen, excepto en casos de 
acomodo razonable. 
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Exámenes ofrecidos en el Recinto de Barranquitas a estudiantes de otros Recintos 

En este caso se deberá tomar en cuenta lo siguiente: 

 El profesor que ofrece el curso, o la persona a cargo de los servicios a distancia del 
Recinto al cual pertenece el estudiante, deberán hacer llegar al Centro de Servicio al 
Estudiante @ Distancia del Recinto de Barranquitas la información correspondiente al 
examen a custodiar con al menos dos semanas de anticipación. 
 

 Cuando un estudiante de otro Recinto acude al Recinto de Barranquitas para tomar un 
examen custodiado, aplicarán los mismos procedimientos que a los estudiantes del 
Recinto de Barranquitas.   

Exámenes que se ofrecen fuera de Puerto Rico 

En este caso, se deberá tomar en cuenta lo siguiente: 

 El estudiante identificará un custodio y, una vez obtenga el visto bueno del profesor, le 
solicitará que complete el Formulario para Custodio (vea Anejo A) y lo envíe al profesor 
del curso.  El custodio no puede ser pariente del estudiante. 

 

 El profesor hará los trámites correspondientes a través del Centro de Servicio al 
Estudiante @ Distancia para aquellos estudiantes que residan fuera de Puerto Rico y 
que tomarán exámenes custodiados.  (Ver Anejo A). 
 

 El custodio debe ser autorizado previamente por el Centro de Servicio al Estudiante @ 
Distancia del Recinto de Barranquitas de la Universidad Interamericana de Puerto Rico. 
 

 El estudiante se presentará en el centro de servicio designado en su Solicitud de 
Custodio. 

 El estudiante deberá presentarse en el centro de servicio donde tomará el examen 
tomando en cuenta el tiempo de duración del mismo respecto al horario de cierre del 
centro.  Por ejemplo, si el examen tiene una duración de dos (2) horas, el estudiante 
deberá presentarse dos (2) horas antes de la hora de cierre del centro.  Todo examen 
deberá ser tomado en las fechas y horarios establecidos por el profesor. 

 

 La disponibilidad del servicio está sujeta a los horarios de operación del centro de 
servicio designado.   

 

 Se requiere que el estudiante muestre evidencia de su identidad mediante una 
identificación con foto debidamente validada por la Universidad Interamericana de 
Puerto Rico. 

 

 La persona a cargo del área o centro de servicio anotará el nombre del estudiante en 
una lista de asistencia y lo ubicará en una computadora con los recursos necesarios para 
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completar el examen.  Esta computadora será monitoreada en todo momento mediante 
el uso de cámaras de seguridad, programas de vigilancia remota o supervisión directa. 

 

 Una vez el estudiante haya completado el examen, informará a su custodio quien 
registrará su salida en el registro de asistencia. 
 

 No se permitirá el uso de ningún dispositivo electrónico. Esto incluye teléfonos 
celulares, reproductores de música, organizadores personales (PDA),  entre otros.  
Tampoco se permitirán acompañantes durante un examen, excepto en casos de 
acomodo razonable. 

 

NOTA IMPORTANTE: 

El servicio de custodio de exámenes es libre de costo siempre y cuando se lleve a cabo dentro 

de las facilidades del Recinto de Barranquitas, sus centros cibernéticos y cualquier otra facilidad 

autorizada para esos propósitos que forme parte del sistema de la Universidad Interamericana 

de Puerto Rico.  Esto incluye todas las unidades académicas ubicadas en la isla de Puerto Rico.  

Todo servicio de custodio que se lleve a cabo fuera de la isla de Puerto Rico o de las facilidades 

oficiales de la Universidad Interamericana de Puerto Rico puede estar sujeto a una cuota 

monetaria. El monto de los cargos por servicio será determinado por el proveedor.  
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Centros de Servicio del Recinto de Barranquitas 

 

Dentro del Recinto de Barranquitas  
 

Laboratorio Abierto de Computadoras (EDIN 615) 

Lunes a Miércoles: 8:00 am - 12:00 m / 1:00 - 7:00 pm  
Jueves: 10:00 am -2:00 pm / 3:00-7:00 pm 
Viernes: No hay servicio 
 
Centro de Acceso a la Información (C.A.I.) 

Lunes a Jueves: 7:00 am - 9:00 pm  
Viernes: 7:00 am - 5:00 pm 
Sábado: 7:00 am - 2:00 pm  
  

Centros Cibernéticos del Recinto de Barranquitas 
 
Centro Cibernético de Aibonito 

2do nivel Biblioteca Municipal 
Calle San José Esquina Ignacio López, Aibonito, PR  
Tel. (787) 735-0660     
Lunes a Jueves: 8:00 am - 5:00 pm ● Viernes: 8:00 am - 4:00 pm  
 

Centro Cibernético de Cayey 

Bo. Polvorín, Calle D, Solar #2, Cayey, PR 
Tel. (787)738-7307 
Lunes a Viernes: 9:00 am – 5:30 pm  

                              
Centro Cibernético de Comerío 

 Calle José de Diego #7, Comerío, PR 
 Tel. (787)-875-1082 
 Lunes a Jueves: 9:00 am - 8:00 pm ● Viernes: 9:00 am – 5:00 pm  
 Sábado: 9:00 am - 1:00 pm ● Domingo: 11:00 am - 3:00 pm  
 

Centro Cibernético de Orocovis 
Antiguo Edificio Sorobei 
Carr. 568 a Corozal, Orocovis, PR 00720 
Tel. (787) 867-1787 
Lunes a Jueves: 8:00 am - 6:30 pm ● Viernes: 8:00 am - 4:30 pm ● Sábado: 8:00 am - 12:00 m  
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Centros de Servicio a Distancia en los Recintos de la 
Universidad Interamericana de Puerto Rico 

 

Recinto de Aguadilla   
Página del Recinto: http://www.aguadilla.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://www.aguadilla.inter.edu/adistancia/index.php 
Asistencia por teléfono: (787) 891-0925 Ext.  2212 ● (787) 891-8395 (directo) 
Centros cibernéticos: Añasco (787) 826-5330 ● Isabela (787) 830-5156 ● San Sebastián (787) 
896-8089 
 

Recinto de Arecibo 
Página del Recinto: http://www.arecibo.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://www.aguadilla.inter.edu/adistancia/index.php?id_content=153 

Asistencia por teléfono: (787) 878-5475 Exts. 2207, 2589, 2593 
Centro cibernético: Hatillo (787) 201-1361 
 

Recinto de Barranquitas 
Página del Recinto: http://www.br.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://www.br.uipr.edu/blackboard/ 

Asistencia por teléfono: (787) 857-3600 Exts. 2038, 2044 
Centros cibernéticos: Aibonito (787) 735-0660 ● Cayey (787)738-7307 
Comerío (787) 875-1082 ● Orocovis (787) 867-1787●  
 

Recinto de Bayamón 
Página del Recinto: http://bc.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://cel.bc.inter.edu/ 
Asistencia por teléfono: (787) 279-1912 Exts. 2160, 2064 
 

Recinto de Fajardo 
Página del Recinto: www.fajardo.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: 
http://www.fajardo.inter.edu/futuros_estudiantes/oferta_academica/educacion_distancia.htm 
Asistencia por teléfono: (787) 863-2390 Exts. 2392, 2356 
Centro cibernético: Río Grande (787) 484-9762 

Recinto de Guayama 
Página del Recinto:  http://www.guayama.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://www.guayama.inter.edu/eduadistancia.html 
Asistencia por teléfono: (787) 864-2222 Ext. 2127   
Centro cibernético: Maunabo (787) 861-3434 

http://www.aguadilla.inter.edu/
http://www.aguadilla.inter.edu/adistancia/index.php
http://www.arecibo.inter.edu/
http://www.aguadilla.inter.edu/adistancia/index.php?id_content=153
http://www.br.inter.edu/
http://www.br.uipr.edu/blackboard/
http://bc.inter.edu/
http://cel.bc.inter.edu/
http://www.fajardo.inter.edu/
http://www.fajardo.inter.edu/futuros_estudiantes/oferta_academica/educacion_distancia.htm
http://www.guayama.inter.edu/
http://www.guayama.inter.edu/eduadistancia.html
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Recinto Metropolitano 
Página del Recinto: http://www.metro.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://www.metro.inter.edu/educ_distancia.htm 
Asistencia por teléfono (787) 250-1912 Ext. 2428  
Centros cibernéticos: Caguas (787) 250-1912 Ext. 3004 ● Trujillo Alto (787) 620-2075 
 

Recinto de Ponce 
Página del Recinto: http://www.ponce.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: 
http://ponce.inter.edu/nhp/contents/webct_pagenew/webct/webcthome.htm 
Asistencia por teléfono: (787) 284-1912 Exts. 2067, 2121, 2115 
Centros cibernéticos: Coamo (787) 825-0204 ● Juana Díaz (787) 284-0560 
Villalba (787) 630-6495 ● Plaza del Caribe en Ponce (787) 284-0560 ● Yauco (787) 856-4180 
 

Recinto de San Germán 
Página del Recinto:  http://www.sg.inter.edu 
Página de Servicio a Distancia: http://www.sg.inter.edu/edu-distancia/ 
Asistencia por teléfono: (787) 264-1912 ext. 7407   
Centros cibernéticos: Cabo Rojo (787) 851-0934 ● Lajas (787) 264-1912 Ext. 7561 

 

Personal del Centro de Servicio al Estudiante @ Distancia 
Para ayuda e información adicional, puede comunicarse con el personal del Centro de Servicio 
al Estudiante @ Distancia a través de los teléfonos que se indican a continuación o acceder a la 
siguiente dirección electrónica: http://www.br.uipr.edu/blackboard/ 

Prof. Samuel O. Segarra Ríos 
787-857-3600 ext. 2038 

 
Prof. Wilson Lozano Rolón 

787-857-3600 ext. 2040 
 

Horario de Servicio: Lunes a Viernes de 8:30 am a 4:30 pm 
 

Otras Oficinas de Apoyo 

Laboratorio Abierto (EDIN 615) 
787-857-3600 Ext. 2525 (8:00 am - 8:00 pm) 

 
Oficina de Informática 

787-857-3600 Ext. 2065 (7:30 am - 7:00 pm)  

http://www.metro.inter.edu/
http://www.metro.inter.edu/educ_distancia.htm
http://www.ponce.inter.edu/
http://ponce.inter.edu/nhp/contents/webct_pagenew/webct/webcthome.htm
http://www.sg.inter.edu/
http://www.sg.inter.edu/edu-distancia/
http://www.br.uipr.edu/blackboard/
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Universidad Interamericana de Puerto Rico 

Recinto de Barranquitas 
 

Formulario para Custodio 

Información de Estudiante 

Nombre:   Número de estudiante: 

Dirección postal: 
 

Teléfono residencia:  Teléfono trabajo: 

Teléfono móvil: Fax: 

Correo electrónico 1: Correo electrónico 2: 

Departamento: Año académico: 

Código y título del curso Sección 

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   

 

Información del Custodio (no puede ser un familiar del estudiante) 

Nombre: Posición/Titulo: 

Patrono: 

Dirección del patrono: 
 

Teléfono: Fax: 

Correo electrónico 1: Correo electrónico 2: 

Me comprometo a server como custodio para el estudiante que se identifica en este documento.  Como 
custodio, administraré el examen acorde con las instrucciones que se me provean.  Verificaré la identidad del 
estudiante mediante una tarjeta de identificación con foto de la Universidad Interamericana de Puerto Rico.  
Certifico que no soy pariente del estudiante. 

Firmas 

Estudiante: Fecha: 

Custodio: Fecha: 

 
REQUISITOS PARA CUSTODIO 
Todo candidato a custodio deberá someter el formulario junto con una certificación escrita en papel timbrado 
de su patrono que incluya: 

 Nombre 

 Posición/Título 

 Teléfono 

 Fax 
Favor enviar este documento por fax o correo al profesor del curso a la dirección indicada. El profesor debe 
recibir este documento por lo menos dos (2) semanas antes de tomar el examen. 
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Inter American University of Puerto Rico 

Barranquitas Campus 
 

Proctor Information Form 
 

Student Information 

Full Name:   Student ID: 

Mailing Address: 
 

Residential Phone:  Work Phone: 

Other Phone: Fax: 

Primary Email: Secondary Email: 

Major: Freshman [  ]      Sophomore [  ]      Junior [  ]      Senior [  ]   

Course Name and Code Section Number 

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   

 

Proctor Information (student’s relatives not allowed) 

Full Name: Position/Title: 

Employer: 

Employer Address: 
 

Phone: Fax: 

Primary Email: Secondary Email: 

 
I agree to serve as proctor for the student identified above.  As a proctor, I will administer the exam according 
to the instructions provided to me.  I will verify the student’s identity through a valid Inter American University 
photo ID card.  I certify that I am not related to the student.  

Signature 

Student: Date: 

Proctor: Date: 

Proctor Requirements 
Every proctor candidate must submit this form signed and accompanied by a written certification of 
employment on behalf of his/her employer using company letterhead and must include: 

 Employee Name 

 Position/Title 

 Phone Number 

 Fax 
Please fax or mail this Proctor Information Form to the course instructor at the address provided. It must be 

received at least two weeks prior to taking the test.  


