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MANUAL DEL TUTOR DE LA MODALIDAD A DISTANCIA

1. Concepto de Tutoria

Illera (s/f) define la tutoria como "el servicio personal de orientacién
individual o grupal y ayuda pedagdgica al alumno durante el
proceso de autoaprendizaje a distancia, como medio de apoyo para
hacer efectiva la formacion profesional integral, entendida como la

realizacion profesional y el desarrollo personal-social del alumno”.

2. Definicion del Tutor a Distancia

En la modalidad a distancia se identifican dos actores
fundamentales que acompanan el proceso de ensenanza-

aprendizaje: el docente y el tutor.

El docente, es el experto que se encarga de la construcciéon del
ambiente de aprendizaje y por lo tanto, es el responsable del diseno
de estrategias que propicien el aprendizaje, de la construccion y
seleccion de contenidos de calidad, materiales, recursos didacticos
y tecnoldgicos y de una planeacién muy clara para el abordaje de
las tematicas y de los espacios para los encuentros del estudiante

con su tutor.



El tutor es el encargado de orientar, acompanar y evaluar el proceso
de aprendizaje del estudiante. Cuenta con las competencias para
realizar su funcién en los diferentes escenarios que se proponen en
la educacion a distancia; es quien posibilita la comunicacion
didactica y la conformacion de redes de interacciones con los
estudiantes y entre los estudiantes. Con su accidon facilita la

construccion personal y colaborativa del conocimiento

3. Tipos de Encuentros Tutoriales

Los encuentros tutoriales son asesorias para el fortalecimiento del
aprendizaje, que se pueden realizar de tres maneras: Individual, de
pequeno grupo y de grupo general. Se programan de dos formas:
Presenciales o a distancia, de forma sincrénica es decir realizada en
tiempo real (teléfono, videoconferencias, conversaciones
personales, encuentros, talleres, chats) y asincrdnica, que implica

una respuesta diferida (correo electronico, foros).

Las tutorias tanto presenciales como a distancia apuntan a
favorecer el intercambio cognitivo y experiencial, el dialogo, la
reflexion y la construccidn colaborativa del conocimiento, razén por
la cual el tutor debe realizar también tareas preparatorias de
seguimiento continuo de los avances en el aprendizaje del

estudiante para identificar y aplicar las estrategias de
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acompafamiento mas apropiadas, que hagan posible mejorar la

situaciéon de aprendizaje de grupo y de cada uno de los estudiantes.

4, Competencias y Funciones del Tutor

4.1 Competencias Fundamentales para el Perfil del

Tutor

El papel del tutor es el mismo que el del profesor presencial: Ayudar
a que los alumnos aprendan y, mas concretamente, favorecer que
las personas aprendan a pensar y decidir por si mismas.
Idealmente, instalar en ellas el amor por aprender. El tutor tiene
dos papeles decisivos: ofrecer retroalimentacién y, manejar y
reforzar relaciones entre personas. El tutor es “el encargado de

orientar, acompafar y evaluar el proceso del estudiante”.

El tutor, debe manejar tres tipos de conocimiento:
e El conocimiento declarativo: saber qué, hechos, conceptos y
principios.
e El conocimiento procedimental: saber hacer, conocer
métodos, técnicas, procesos, estrategias, relacionados con la
calidad de desempefio

e El conocimiento actitudinal: saber ser y convivir.



El sistema de educacion a distancia de la UNAH pretende un tutor
que “cuente con las competencias para realizar su funcién en los
diferentes escenarios que se proponen en la educacion a distancia,
ya que es quien posibilita la comunicacion didactica y la
conformacion de redes de interacciones con los estudiantes y entre
los estudiantes y con su accion, debe facilitar la construccion

personal y colaborativa del conocimiento”.

Para ello debera contar con las siguientes competencias:
o Habilidad comunicativa
o Formacion disciplinar
o Habilidad interpersonal
o Conocimientos pedagdgicos

o Conocimientos y habilidades tecnoldgicas

o Habilidad Comunicativa

La habilidad comunicativa es necesaria para compartir las
opiniones, sintetizar los aportes de los participantes y elaborar
preguntas generadoras o de amplio espectro. Manejar con fluidez
la expresidn escrita y el uso de diferentes cddigos para expresar y

argumentar, por ejemplo: la imagen, el video y el diagrama.
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° Formacion Disciplinar

El tutor debe tener una sdlida formacion disciplinar, sentir pasion
por los temas que comparte con el grupo, ofrecer multiples
posibilidades de complementar el tema y solucionar un mismo
problema. Con conocimiento de los sitios web oficiales, revistas,
congresos, libros y otros recursos, de manera que pueda referir a

los estudiantes para que obtengan informacién confiable y actual.

° Habilidad Interpersonal
Es necesario que el tutor se esfuerce por elaborar mensajes
amenos, concretos, sencillos y respetuosos que inviten a continuar

trabajando y hacerlo con seguridad.

En el caso de la tutoria virtual, es importante que el tutor sea capaz
de identificar y expresar emociones utilizando los recursos que
tenga a mano: emoticones, frases, imagenes, entre otros, asi como
promover el debate respetuoso y valorar la diversidad en todas sus
expresiones. La sola inclusiébn del componente tecnoldgico no

garantiza la comunicacién eficiente y efectiva

° Conocimientos Pedagogicos
Son habilidades que el tutor debe desarrollar, para adquirir y aplicar
conocimientos pedagdgicos: profundizar e investigar los temas de

estudio, estructurar la informacion de manera que sea asequible



para los estudiantes, proponer estrategias individualizadas para el

autoaprendizaje, disefar actividades de trabajo colaborativo,

formular estrategias de valoracién, guiar, aconsejar y proporcionar

retroalimentacion.

° Conocimientos y Habilidades Tecnologicas

Los conocimientos y habilidades tecnoldgicas permiten al tutor

utilizar recursos de aprendizaje e incorporar sus posibilidades

interactivas en el entorno de aprendizaje.

4.2 Funciones del Tutor

° Funciones Generales del Tutor

Funcion Objetivo

Académica

Orientar el aprendizaje de los contenidos vy
procedimientos, asi como el desarrollo de actitudes

propias de un estudiante a distancia.

Organizativa

Organizar eficiente y efectivamente toda la accion
formativa, considerando la estructura de la accién por
desarrollar, los periodos asignados a cada actividad, el
detalle de las tareas por realizar, los criterios de

evaluacion, etc.

Orientadora

Ofrecer asesoramiento personalizado a cada
participante, acerca de las diferentes técnicas y

10
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estrategias de aprendizaje. Se trata de guiar y

asesorar al estudiante en la accion formativa.

Social Minimizar la sensacion de aislamiento, pérdida o falta
de motivacion que puede producirse cuando el
participante trabaja auténomo o interactia por medio

del computador.

Técnica Garantizar el acceso de cada participante a la
plataforma, Campus Virtual y ofrecer toda la
orientacion necesaria para que conozcan las
herramientas que se utilizaran durante el curso, por

medio de tutoriales, foros de consulta, guias, etc.

° Relacion entre las Funciones del Tutor y la Mediacion
Pedagodgica.

Angel Torres Velandia (2012) sefala que “en relacion a las
mediaciones pedagdgicas, uno de los grandes retos de la educacion
superior a distancia en sus diferentes expresiones, es cémo
enfrentar pedagdgicamente la “supuesta ausencia” de los
interlocutores o sea de los estudiantes y de los tutores, como
protagonistas centrales del proceso de ensefianza-aprendizaje”. En
los conceptos de los nuevos enfoques de la educacidon superior a
distancia se encuentran dos elementos clave: la interaccién y la
interactividad, rasgos basicos de la experiencia socio-cultural de la

interlocucion entre dos o mas sujetos.

11



La interaccidn se concibe como una accion comunicativa que se
ejerce reciprocamente entre dos 0 mas personas no importando que
los sujetos interactuantes se encuentren en tiempos y lugares
distintos. La interactividad se refiere a la capacidad -en mayor o
menor grado - para brindar a los usuarios la igualdad de
oportunidades para emitir y recibir mensajes en forma simultanea,
como seria en este caso: el teléfono, el videoteléfono, la

videoconferencia interactiva y la Internet, entre otros.

De esta forma el grado de interactividad de un medio pedagdgico
es el que permite una mayor o menor interaccion comunicativa
entre los usuarios. Asimismo, un medio sera mas interactivo en la
medida en que permita a uno o mas interlocutores tener diversas
opciones para comunicarse entre si. En consecuencia, toda relacion
comunicativa en la educacién a distancia, estara mediada por
diversos recursos Yy la interaccién comunicativa se caracteriza por
negociaciones y discursos mdultiples, tanto en las relaciones

interpersonales -presenciales- como en las relaciones mediadas.

La educacion superior a distancia, no pretende solo la transmisién
de informacién; busca, la construccion del conocimiento sobre la
base de la participacién y del consenso de todas las personas e

instancias implicadas en el proceso de ensefanza y aprendizaje.

12
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De tal manera que corresponde al tutor en su funcion:

Técnica: La Interaccion con el medio. Asegurar que cada
participante conozca la posibilidad de acceder a la
informacion y los recursos y plantear actividades que faciliten

la interactividad del estudiante con el medio.

Académica: La Interaccion con el contenido. Potenciar la
interaccion con el contenido, mediante la retroalimentacion
oportuna a través de la pregunta reflexiva, la orientacion
hacia el material de estudio complementario, referencia a
sitios de interés y propuesta de estrategias de aprendizaje

dinamicas y motivadoras.

Orientadora: La Interaccidn tutor-participante. Mantener
comunicacion fluida, constante, colaborativa y creativa,
mostrando destrezas, tales como: atender, reflexionar,
puntualizar, enfocar, tematizar y desglosar. Teniendo en
cuenta en el proceso de interaccion el propdsito de la
interaccion (felicitacion, recordatorio, invitacion, llamada de
atencion, etc.), el detalle del mensaje (respuesta a inquietud,
guiar trabajo, problema o respuesta grupal) y la herramienta

a utilizar (pizarra, foro, chat, correo).

13



Social: La Interaccidn participante-participante. La
interaccion entre participantes se orienta hacia la
colaboracion y la co-construccion, actitudes que debe
propiciar el tutor por medio de estrategias adecuadas, en
funcidn del objetivo de la colaboracién, qué la motiva, dénde
se publicarg, la estructura de la misma, asi como el apoyo

planificado para el tutor (activo/pasivo).
Organizativa: Organizar toda la accion formativa

considerando los procesos de interaccion e interactividad que

se desarrollan.

La Labor del Tutor

5.1 En las Etapas Generales del Proceso Educativo

Etapas Funciones
Planificacion e Planificacion de actividades, a partir de

la definicién de la necesidad, el disefio
didactico, definicion del entorno vy
registro estudiantil, la planificacion de

la accion formativa.

Implementacion e Seguimiento a las actividades de

aprendizaje.

14
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e Tutoria individual, de pequeio grupo y
grupo general, sincrénica y asincronica.

e Retroalimentacion oportuna y
pertinente.

e Contacto permanente.

e Motivacion constante, individual vy
grupal.

e Comunicacién fluida y constructiva.

e Actuar como anfitrion de los eventos de

comunicacion.

Evaluacion e Del aprendizaje.

e Del proceso.

e De los tiempos.

¢ De los objetivos.

e Del desempefio del equipo profesional.

e Del grado de satisfaccion de los
estudiantes.

e Autoevaluacion.

15



5.2 En las Funciones del Quehacer Educativo

Todo curso en el nivel de educacidon superior, debe incluir
actividades de docencia, investigaciéon y vinculacion universidad
sociedad. Por lo que el Tutor, debera asegurar que estas tres
funciones sustantivas se reflejen en la  planificacion,

implementacion y evaluacién.

5.3 Funciones del Tutor de la Modalidad a Distancia

segln las Areas del Desempeiio

La labor del Tutor se evalla en sus cuatro areas de desempefio:
disciplinar, metodoldgica, profesional y actitudinal, dentro de las

cuales se desarrollan las siguientes funciones:

Area Profesional y Actitudinal

1. Elaboracién y desarrollo del Programa de la Asignatura a
impartir, conteniendo los objetivos de aprendizaje, temas,
calendarizacion de clases y examenes, formas y criterios de
evaluacion, entre otros, a ser entregado al inicio de cada
periodo académico al jefe inmediato y a los alumnos, en
formato fisico o digital.

2. Elaboracion y desarrollo de la Guia Didactica para el

Desarrollo de la Asignatura o experiencia de aprendizaje (con

16
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la planeacion semanal de los contenidos y las actividades de
aprendizaje, para las 15 semanas del periodo académico), a
ser entregado al inicio de cada periodo académico al jefe
inmediato y a los alumnos, en formato fisico o digital.
Brindar tutorias presenciales y a distancia, programadas
conforme el Calendario Académico.

Planificacién y realizaciéon de los encuentros tutoriales
presenciales conforme lo programado en la Guia Didactica,
registrando en el Diario de Tutorias la asistencia puntual a
los mismos.

Planificacion y realizacion de las tutorias a distancia
conforme lo programado en la Guia Didactica,
documentando las mismas en el “Registro de Ejecucion,
Control y Seguimiento de las Tutorias a Distancia” a ser

entregado semanalmente.

. Atencidn a las consultas académicas de los estudiantes

conforme horario calendarizado y mecanismos programados,
entregados al inicio del periodo.

Elaboracion y entrega en tiempo y forma del Informe de
Tutoria al finalizar cada tutoria, tanto las presenciales como
las de distancia. Asi como otros reportes e informes

solicitados.

17



8. Evaluacién de las actividades de aprendizaje, entregando y
registrando en el sistema automatizado las calificaciones
parciales y finales, en tiempo y forma.

9. Contribuir con sus aportes constructivos a la reforma
universitaria, a través de la participaciéon puntual en las
reuniones de trabajo convocadas por el Departamento, la
Coordinacién Académica del CRAED, Direccion del Sistema a
Distancia u otras, participando en las mismas de forma
activa, tolerante, orientada a la libre expresion de ideas,
abierta a la innovacién y al cambio.

10.Integrar Comisiones Académicas de la Carrera y del
Departamento a las que se le convoque.

11. Contribuir a mejorar la calidad académica del proceso de
aprendizaje, a través de la actualizacion permanente,
participando en cada periodo académico en al menos una
capacitacion en el area disciplinar, tecnoldgica, metodoldgica
y/o pedagdgica.

12. Posibilitar con su accionar la comunicaciéon didactica y la
conformacion de redes de interacciones con los estudiantes

y entre los estudiantes.

18
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Area Disciplinar

1.

Orientacion, acompanamiento y evaluacion del proceso de
aprendizaje del estudiante.

Guiar al estudiante en el aprendizaje de todos los contenidos
incluidos en el plan de la asignatura, acordes al plan de
estudios vigente.

Orientacion al estudiante en la vinculacion de la asignatura
con la realidad nacional y la responsabilidad ciudadana.
Desarrollo de las tres funciones sustantivas universitarias:
docencia, investigaciéon y vinculacién universidad sociedad,
reflejadas en la planificacidon, implementacion y evaluacion

de la asignatura.

. Actualizacién permanente de los recursos de aprendizaje de

referencia y consulta para el desarrollo de la asignatura, los
cuales deben coincidir con los utilizados en la modalidad
presencial, a fin de ofrecer la misma calidad académica entre
ambas modalidades.

Incorporacion permanente de los resultados de los proyectos
de investigacién y vinculacién universidad sociedad en la
practica docente, procurando la transferencia y publicacién
de los mismos.

Proporcionar a los estudiantes la referencia de la bibliografia

y fuentes de consulta accesibles para el desarrollo de las

19



asignaturas, tales como: libros, articulos de revistas
cientificas, investigaciones, blogs y otros.

Participacion de forma activa y responsable en la Red de
Tutores y Docentes de la asignatura y programa académico.
Generacion y transferencia de conocimiento, a través de la
participacion en equipos multi e interdisciplinarios y grupos
o redes de académicos o investigadores, institucionales,

nacionales o internacionales de produccidn del conocimiento.

Area Metodolégica

1.

Facilitacion del aprendizaje de los estudiantes, a través del
manejo adecuado de métodos y técnicas pedagdgicas,
acordes a la modalidad a distancia, los contenidos de las
asignaturas, el nivel de educacidon superior y el Modelo
Educativo de la UNAH.

Fortalecimiento en los estudiantes de la reflexion critica, el
aprendizaje autonomo, la investigacion y la construccidn
colaborativa del conocimiento, aplicando metodologias de

aprendizaje adecuadas.

. Aplicacién de evaluaciones de los aprendizajes acordes con

la modalidad, los objetivos propuestos para la asignatura o
experiencia de aprendizaje, los contenidos y el Modelo
Educativo de la UNAH.

20
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4. Desarrollo de estrategias de evaluacion de aprendizajes que
incorporen la autoevaluacion del estudiante y la co
evaluacion entre los estudiantes, ademas de la
heteroevaluacion.

5. Evaluacion de manera continua, sumativa, acumulativa y
formativa del progreso de los estudiantes, realizando
evaluaciones a lo largo de todos los momentos del proceso
de aprendizaje.

6. Registro de los resultados de los examenes y evaluaciones
realizadas y de las calificaciones asignadas a cada estudiante
en un Cuadro de Control de Evaluaciones con soporte fisico,
para evitar problemas al final del periodo, que pueda ser
presentado en caso de ser requerido.

7. Registro de las calificaciones parciales y finales en el Sistema
de Registro Estudiantil.

8. Retroalimentacién asertiva a los estudiantes sobre los
resultados obtenidos en las evaluaciones, pruebas,
examenes y trabajos, entregando los resultados de los

mismos en un término maximo de 2 semanas.
Area Actitudinal

1. Promocion con el ejemplo, de la practica de los valores éticos

y morales dentro y fuera de los espacios de aprendizaje.

21



2. Practicar y promover en los estudiantes los valores vy
principios institucionales.

3. Facilitacion del aprendizaje de los estudiantes con
necesidades especiales.

4. Fomento con su accionar de los valores morales, la equidad
y la justicia, asignando calificaciones en forma justa,
equitativa y transparente.

5. Promocion de las relaciones humanas y la convivencia
ciudadana, siendo respetuoso y cordial con estudiantes,
compaferos de trabajo, jefes, personal administrativo y de
servicio.

6. Fomento del orden, la responsabilidad y los valores
profesionales, dirigiéndose a los estudiantes de manera
profesional, clara, ordenada, pulcra y adecuada para un
catedratico universitario, utilizando para ello un lenguaje y

actuaciones propias de un profesional universitario.
6. Dedicacion del Tutor a Distancia
El tiempo de dedicacion requerido para el Tutor de la Modalidad a
Distancia debe considerar tanto las tutorias a distancia, como las

tutorias presenciales, durante las 15 semanas que dura el periodo

académico.

22
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Numero de Horas
en Tutorias

Presenciales
(Las que deben
reflejarse en la

planificacion de la
asignatura o experiencia

de aprendizaje y

documentarse en el
“Diario de Tutorias
Presenciales” firmado a
la entrada y salida del
CRAED)

Numero de Horas
en Tutorias a

Distancia
(Las que deben reflejarse
en la planificacion de la
asignatura o experiencia
de aprendizaje y
documentarse en el
“Registro de Ejecucion,
Control y Seguimiento de
las Tutorias a Distancia”
entregado
semanalmente por el
Tutor).

Total de Horas de
Dedicacién
Por Asignatura
(El Total de Horas deberd
serigual al nimero de
Unidades Valorativas 6
Créditos que
correspondan a la
asignatura o experiencia
de aprendizaje segun el
Plan de Estudios. Siendo el
mismo para la modalidad
a distancia y la modalidad
presencial).
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ANEXO
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Instrumento de Seguimiento a las Actividades a
Desarrollar por Semana

Este instrumento sirve para orientar la labor tutorial semana a
semana. Funciona como lista de cotejo para la verificacion,
monitoreo, supervision y reporte de las actividades realizadas, y
debera ser completado durante cada periodo académico, por cada
asignatura o experiencia de aprendizaje.

Tutor: Asignatura:
Centro: Periodo:
Actividades por Semana | Si | No

Semanas Previas y Primera Semana

- Elabora, desarrolla y/o actualiza y entrega el
Programa de la Asignatura o experiencia de
aprendizaje a impartir.

- Elabora y desarrolla y/o actualiza y entrega la Guia
Didactica para el Desarrollo de la Asignatura o
experiencia de aprendizaje.

- Actualiza permanentemente los recursos de
aprendizaje de referencia y consulta.

- Incorpora permanentemente los resultados de los
proyectos de investigacion y vinculacion universidad
sociedad en la practica docente.

- Proporciona a los estudiantes la referencia de la
bibliografia y fuentes de consulta.

- Programa y entrega horario de atencién a las
consultas académicas de los estudiantes.

Todas las Semanas

- Brinda tutorias presenciales y a distancia,
programadas conforme el Calendario Académico.

- Planifica y realiza los encuentros tutoriales
presenciales conforme lo programado en la Guia
Didactica, registrando en el Diario de Tutorias la
asistencia puntual a los mismos.

27



Actividades por Semana

| Si | No

Todas las Semanas

Planifica y realiza las tutorias a distancia
conforme lo programado en la Guia Didactica,
documentando las mismas en el “Registro de
Ejecucion, Control y Seguimiento de las Tutorias
a Distancia” a ser entregado semanalmente.

Atiende las consultas académicas de los
estudiantes conforme horario calendarizado.

Elabora y entrega en tiempo y forma el Informe
de Tutoria al finalizar cada tutoria, tanto las
presenciales como las de distancia.

Evalia las actividades de aprendizaje,
entregando vy digitando las calificaciones
parciales y finales en tiempo y forma.

Contribuye con sus aportes constructivos a la
reforma universitaria, a través de la participacion
puntual en las reuniones de trabajo.

Integra Comisiones Académicas de la Carrera y
del Departamento a las que se le convoque.

Contribuye a mejorar la calidad académica del
proceso de aprendizaje, a través de la
actualizacién permanente, participando en cada
periodo académico en al menos una capacitacion
en el area disciplinar, tecnoldgica, metodoldgica
y/o pedagdgica.

Posibilita con su accionar la comunicacion
didactica y la conformaciéon de redes de
interacciones con los estudiantes y entre los
estudiantes.

Orienta, acompafia y evalla el proceso de
aprendizaje del estudiante.

Guia al estudiante en el aprendizaje de todos los
contenidos incluidos en el plan de la asignatura o
experiencia de aprendizaje, acordes al plan de
estudios vigente.
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Actividades por Semana

Todas las Semanas

Orienta al estudiante en la vinculacién de la
asignatura o experiencia de aprendizaje, con la
realidad nacional y la responsabilidad ciudadana.

Desarrolla las tres funciones sustantivas
universitarias:  docencia, investigaciéon vy
vinculacién universidad sociedad, reflejadas en la
planificacion, implementacion y evaluacion.

Participa en forma activa y responsable en la Red
de Tutores y Docentes de la asignatura o
experiencia de aprendizaje y programa
académico.

Genera y transfiere conocimiento, a través de la
participacion en equipos multi e
interdisciplinarios y grupos o redes de
académicos o investigadores, institucionales,
nacionales o internacionales de produccion del
conocimiento.

Facilita el aprendizaje de los estudiantes, a través
del manejo adecuado de métodos y técnicas
pedagdgicas, acordes a la modalidad a distancia.

Fortalece en los estudiantes la reflexion critica, el
aprendizaje autonomo, la investigacion y la
construccién colaborativa del conocimiento.

Aplica evaluaciones de aprendizajes acordes con
la modalidad, los objetivos propuestos para la
asignatura o experiencia de aprendizaje, los
contenidos y el Modelo Educativo de la UNAH.

Desarrolla  estrategias de evaluacién de
aprendizajes que incorporen la autoevaluacién
del estudiante y la co evaluacion entre los
estudiantes.

Evalla de manera continua, sumativa,
acumulativa y formativa el progreso de los
estudiantes.
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Actividades por Semana

| Si | No

Todas las Semanas

Registra los resultados de los examenes vy
evaluaciones realizadas y de las calificaciones
asignadas a cada estudiante en un Cuadro de
Control de Evaluaciones.

Registra las calificaciones parciales en el Sistema
de Registro Estudiantil.

Retroalimenta asertivamente a los estudiantes
sobre los resultados obtenidos en las
evaluaciones, pruebas, examenes y trabajos.

Promueve con el ejemplo, la practica de los
valores éticos y morales dentro y fuera de los
espacios de aprendizaje.

Practica y promueve en los estudiantes los
valores y principios institucionales.

Facilita el aprendizaje de los estudiantes con
necesidades especiales.

Fomenta con su accionar los valores morales, la
equidad vy la justicia.

Promueve las relaciones humanas y la
convivencia ciudadana.

Fomenta el orden, la responsabilidad y los
valores profesionales.

Ultima Semana

Registra las calificaciones finales en el Sistema de
Registro Estudiantil.
Realiza liquidaciones y cierre administrativo.

Observaciones:
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