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17
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Segundo de Secundaria
Lengua materna

Por tu nombre te conozco

Aprendizaje esperado: analiza documentos administrativos, legales o comerciales,
como recibos y contratos de compra-venta.

Enfasis: reflexionar sobre el uso de titulos y subtitulos en documentos
administrativos.

¢Qué vamos a aprender?

Profundizaras en el contenido de documentos administrativos y reconoceras su
importancia en la vida diaria. En esta sesidon, te enfocards en el uso de titulos y
subtitulos para este tipo de documentos.

¢Qué hacemos?
Inicia con las siguientes preguntas. Reflexiona y responde:

e (Alguna vez has realizado algun tramite administrativo o algun familiar
lo ha hecho?

o ;Qué fue lo primero que encontraste en el documento?

e Cual es la importancia de los titulos y subtitulos de los documentos
administrativos?

En la vida cotidiana, el uso de documentos de caracter administrativo o legal,
dependiendo del tramite o intercambio que se realice, es algo por lo que deberas



pasar. Por ejemplo, pregunta a tus familiares, cuando compraron una mesa, la
television o algun otro objeto (Qué documento les entregaron para validar esa
compra?, ;qué contenia ese documento?

Para dar respuesta a los cuestionamientos anteriores, observa la siguiente capsula
gue te guiara mucho mejor hacia la respuesta correcta.

1. Video. Tramites adolescentes.
https://voutu.be/c_FLO|QiXY4

En la compra de algunos articulos, se obtiene un recibo. Y en dichos recibos, se
resaltan algunos datos que aparecen con letra grande y sobresale de todo el
contenido.

A continuacion, observa la siguiente tabla para ir reconociendo y comparando los
documentos que se utilizan para realizar estos tramites o gestiones y revisar algunas
caracteristicas como lo son: titulo o subtitulos para comprender cual es su funcion.

En la primera columna se colocara el tramite o gestién realizado, en la
segunda el documento que se utiliza para comprobar esta accién. Por
ejemplo, si Ultimamente se hizo la compra de una mochila, el documento a
obtener es un recibo, mismo que acreditara la compra. En el tramite de beca,
se obtendra una solicitud.

Documento
entregado/emitido

Comprar mochila RG]
=gl ERe el Solicitud para beca

Tramite realizado

Cada uno de estos documentos tienen sus peculiaridades y usos, y es preciso
observar su estructura e identificar lo que se requisita, y ello se sabe a partir del tipo
de documento que siempre lleva un titulo y subtitulo.

Ahora, presta atencion a lo que dicen los alumnos y alumnas de secundaria sobre los
titulos.

2. Video. Titulos, adolescentes.


https://youtu.be/c_FLOjQjXY4

https://voutu.be/PXHIVByUCq8

A veces por los titulos se puede entender y comprender qué se esta leyendo y para
qué sirve. También, debido a la forma en la que se presenten, los titulos y subtitulos
siempre destacan del resto del formato.

Los titulos son un gran apoyo visual, sobre todo en los documentos o formularios, ya
gue van guiando a quienes los utilizan para su llenado correcto.

Antes de continuar, analiza la definicion de lo que es un titulo, pues con él podras
identificar inmediatamente el documento que ocuparas segun sea el caso.

El titulo
La palabra titulo proviene del latin “Titulus”.

Palabra o frase con que se da a conocer el nombre o asunto de una obra o de
cada una de las partes o divisiones de un escrito.

Diccionario de la Lengua Espanola

El titulo indica el asunto principal que se va a tratar, es decir, introduce al tema,
permite tener un indicio del contenido. Asimismo, hace referencia a una palabra o
frase y entre mas corto y conciso, mas facil sera entenderlo.

En el caso de los documentos, siempre podrds detectarlo facilmente, porque se
presentara en la parte superior y se diferenciara ya sea por el tamano de letra o si
estd en negritas o cursivas, ya que sobresale del contenido en general. Observa el
siguiente ejemplo:

(RECIBO D

Lugar y fecha de expedicion
En CDMX a 11 denoviembre de 2020
Recibi de Mariana Lopez Martinez
La cantidad de $ 1600.00

Titulo No. 1234

Cantidad en letra

Mil seiscientos pesos 00/100

Por concepto de Pago de licuadora

Irma Arias Pérez %

Nombre y firma de quien recibe



https://youtu.be/PXH9VByUCq8

En este caso el nombre del recibo, que seria el titulo del documento se presenta con
letra mas grande, en mayusculas y en negritas, por lo que sobresale de todo el
demas contenido.

Observa otro ejemplo:

Titulo
/

<_CONTRATO DE COMPRA VENTA DE TERm>
Denominado como “EL CONTRATO” que celebra por una
parte , en lo adelante nombrada como
“El vendedor”, y por la otra parte ,
denominada en lo sucesivo “El comprador”, los cuales se
sujetan a los siguientes términos:

DECLARACIONES

. |. Declara el C. que es
propietario del terreno ubicado en la calle San Lazaro...

En este fragmento de contrato de compraventa, se observa que el titulo se

encuentra en la parte superior, se escribe en mayusculas y resalta por estar en

negritas y con mayor tamano.

Con el titulo se puede ubicar y comprender cual sera el uso de este documento.

A continuacion, realiza la siguiente actividad.
Si en casa cuentas con mas documentos como los anteriores, ubica los titulos,
anota en tu cuaderno las caracteristicas, tipo de letra, tamano con relacion a
su contenido, color de fuente y su ubicacion. Si no tienes disponibles, revisa en
tu libro de texto los que ahi aparecen.

Reflexiona:

¢Cual es la importancia de los titulos en los documentos legales y
administrativos, asi como en los formularios?

Ahora, continla con los subtitulos.

Los subtitulos también forman parte fundamental de los recursos graficos de los
documentos o formularios, gracias a ellos, se pueden encontrar los apartados o



secciones de éstos. Por lo tanto, el titulo le da nombre al todo y los subtitulos a cada
una de sus partes.

Para comprender lo anterior, analiza qué son los subtitulos.
Subtitulo

Titulo secundario que se pone a veces después del titulo principal.

Diccionario de la Lengua Espariola

Los subtitulos tienen la funcidén de jerarquizar la informacién de un texto, indican
informacidn que se deriva del titulo. Mediante éstos se desarrollan otros temas.

En el caso de los documentos, los subtitulos sirven para hacer separaciones o para
indicar apartados, sirven como elementos visuales, indican espacios a llenar o
informacién a considerar.

Como ejemplo, observa la siguiente imagen, en la cual se presenta un fragmento de
un contrato de la compraventa de un terreno.

Subtitulo itulo

| ONTRATO DE COMPRA VENTA DE TERREN

Denominado como “EL CONTRATO” que celebra por una
parte , en lo adelante nombrada como
“El vendedor”, y por la otra parte ,
denominada en lo sucesivo “El comprador”, los cuales se
sujeta iguientes términos:

DECLARACIONES
1. Dec : que es
propietario del terreno ubicado en la calle San Lazaro...

A

Identifica en un gran circulo rojo en la parte superior, el titulo. Y mas abajo, el
subtitulo, que denota el inicio de una de las partes del contrato, denominada

“Declaraciones”.

Observa que estan escritas en mayusculas, lo que las hace facilmente identificables.
Asimismo, este apartado va relacionado con el contenido del contrato.

En la vida diaria hay que realizar intercambios, tramites o gestiones, y las alumnas y
alumnos también los tienen que hacer en los diversos ambitos en los que se ven



involucrados, para esto, es necesario saber que cuando te toque realizarlos o leerlos,
no solo reconozcas los titulos, sino que entiendas la utilidad e importancia de los
subtitulos.

Ahora, conoceras un tipo de documento vital: El testamento. Para ello, presta
atencion al siguiente video, donde el abogado Enrique Aguilar Paez proporcionara
informacion sobre cuales son los tipos mas usados y cuales son los subtitulos que no
deben faltar en ellos.

3. Video. Testamento.
https://youtu.be/BmSRPImMmlbx4

Los testamentos son documentos que externan la voluntad de una persona en lo
referente a bienes, que pretenden ceder después de haber fallecido.

Retoma algunos aspectos sefalados por el abogado Aguilar y otros que te serviran
para afianzar tus conocimientos acerca de los testamentos.

Testamento

Documento legal que refiere la ultima voluntad de una persona antes de
fallecer.

a) Determina quién o quiénes seran acreedores a la herencia o
beneficiarios de quien testa (el duefio de los bienes).

b) La herencia puede consistir en propiedades, dinero, objetos, beneficios
de reqalias (dinero que se obtiene por venta de libros, discos u objetos, o
explotacién de la imagen del testador), sucesidon de derechos en una
empresa, entre otros.

c) Puede incluir donacién de érganos.

d) Puede incluir la designacion de tutores para sus hijos menores
o incapacitados, o mandas y legados.

Ahora, identifica cuales son los subtitulos mas importantes en un documento de esta
naturaleza, para ello tomaras en cuenta lo que el abogado ha senalado. Observa con
atencidn la siguiente muestra de un Testamento.


https://youtu.be/BmSRPJmmbx4

TESTAMENTO

Siendo las (hora) en
el dia ante el
notario se celebra el presente documento
Yo declaro que naci en
eldia y
actualmente resido en mi nimero de

identificacion oficial es

Declaraciones:
Es mi completa voluntad celebrar el presente documento.
El presente documento se celebra libre de dolo, error, mala fé o cualquier otro vicio

Primera: Declaro que estuve casada/o con y
durante dicho matrimonio procreamos (hijos)

Segunda: Es mi voluntad dejar como Unicos herederos universales a
y en partes iguales.

Los bienes a repartir son los siguientes

Tercera: Asi mismo declaro que es mi voluntad dejar como albacea a

Cuarta: Declaro no haber hecho otro testamento y en caso de que exista pierda su
efecto quedando este como Unico y absoluto testamento.

Los subtitulos o clausulados presentan la siguiente tipografia: del lado izquierdo o
centrado (en subtitulos generales), en negritas y en mayusculas o sélo resaltadas.

Subtitulos que, en general, presentan:

Datos del testador (nombre completo, direccidn, edad...)

Declaraciones: Lo que expone el testador (quien decide a quién dejara su
herencia.

Nombramiento de beneficiarios (Quienes seran acreedores de los bienes).
Clausulas (limitantes o candados).

Tutores o albaceas (en algunos casos).

Los testigos.



Ahora escucha con atencidén qué dice el abogado Enrique Aguilar acerca de un
contrato de servicios.

4. Video. Contrato de Servicios.
https://youtu.be/aBLRAZziVcA

Para fortalecer lo anterior, analiza la siguiente informacion de un contrato de
servicios.

Contrato de Servicios

Acuerdo entre dos partes en el que una de ellas se compromete a hacer un
trabajo a cambio de una prestaciéon econdmica.

a) Regulan servicios de investigacion, consultorias, asesorias, auditorias;
servicios de telefonia, television de paga, aplicaciones o programas de
internet, entre otros.

b) En él se comprometen el prestador de servicios (quien ofrece el bien) y
el cliente (quien recibe el servicio).

c) El contrato puede ser a corto, mediano o largo plazo, los mas comunes
son los anuales, mensuales o trimestrales.

d) En general contiene: |a_descripcion del servicio, el monto econdmico,
deberes y obligaciones.

Hay ciertas variaciones en el contrato de servicios, identifica cuales son y reflexiona si
guardan correspondencia con algunos de los subtitulos de los testamentos. Observa
con atencidn el siguiente contrato.


https://youtu.be/aBLRAZziVcA

NORMA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
1, PROFESIONALES QUE SE CUBREN CON CARGO A LA
- = PARTIDA 1201 “HONORARIOS Y COMISIONES” DEL
L CAPITULO 1000 "SERVICIOS PERSONALES"
USC-SSO2-78 I V'S
ANEXO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE, EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE

REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL
C. (1) . EN SU CARACTER
DE 2) . A QUEN EN LO

SUCESIVO SE LE DENOMINARA "LA DEPENDENCIA", Y POR LA OTRA EL (LA)
C ., EN LO SUCESIVO "EL

P el oscumc:oneD

‘/'" _\
N Declara”"La W

Es una Dependencia del Poder Ejecutivo de la Unidn, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 10, 20, ___ y ___ de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal

Su representante, el C 4) ., en su cardcter
e RO | [ LRSI SRy ) cuenta con las facultades necesarias para
suscridir el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto por el articulo __, fraccidn __, del
Reglamento Interior de la Secretaria de

Para el cumpliméento de los programas a su cargo, requiere de la prestacion de los servicios objeto
de este contrato.

Cuenta con los recursos presupuestales necesarios para cubrir las erogaciones que deriven de la
suscnpcion del presente instrumento.

Tiene su domicilo legal en (6)

/” - -
1l.\boclan "El Prestador de Servicios™ que:

Tiene capacidad juridica para contratar y obligarse a la prestacion de los senvicios materia de este
confrato

Cuenta con la expenencia y los conoamientos necesancs para prestar los servicios objeto del
presente conltrato.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 78, fraccon IV, de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, opta por el tratamiento salanal para sus ingresos por honorarios previsto en tal precepto, en
razén de lo cual el pago por el impuesto que le corresponde como persona fisica, se efectuara en
los términos del Capitulo |, del Titulo IV de dicha Ley.

Su Registro Federal de Contribuyentes es: 7

Su nimero de cédula profesional es (8)

Los subtitulos o clausulados presentan la siguiente tipografia: suelen numerarse
antes del subtitulo del lado izquierdo, en negritas y en mayusculas o sélo resaltadas.

Subtitulos que, en general, presentan:

e Elservicio a prestar.

e El declarante, empleador o la dependencia (que expone el tipo de contrato a
realizarse).

e Declaracion del prestador de servicios o trabajador (que expone aceptar lo que
el contrato del empleador dispone).

e Clausulas (limitantes o candados).



Hasta ahora, has visto varios ejemplos con caracteristicas de contratos y documentos
administrativos.

Por otro lado, seguramente, has tenido que llenar ciertos documentos referentes a tu
vida escolar, por eso es importante poner atencion a la documentacion que se
necesita, sus caracteristicas y su funcién, para realizar con éxito las actividades
relacionadas con los mismos.

Analiza las siguientes preguntas:

¢Has realizado algun tramite?
;Qué documento utilizaste?
. Qué caracteristicas tenfan?

Con toda esta informacion, cuando te enfrentes a una experiencia similar, ya estaras
preparada o preparado.

Ahora, continla con el siguiente documento, identifica cuales son los subtitulos que
se presentan en una poliza de seguros, presta atencion a lo que dice el abogado
Enrique Aguilar.

5. Video. Pdliza de Seguros.
https://youtu.be/N2_f5Ixk6g0

De alguna manera, las podlizas de seguros mas socorridas son las de autos, sobre todo
las de accidentes o robos, pero lo ideal es que, por ejemplo, uno observe sus
prioridades al momento de asegurarse y, claro, pensar en la prima, es decir el precio
que se debe pagar por la pdliza y los beneficios de ésta.

Recupera algunos aspectos mencionados. Presta atencidn a la siguiente
informacion.

Péliza de seguros

Contrato mercantil independiente que indica las condiciones para indemnizar,
ante un dano, a un asegurado.

a) Es para protegerse contra un riesgo y resarcir o recuperar algo de lo
perdido en cuestiones como: accidentes o robo de auto; pérdida, danos
0 robo a casa-hogar, seguro de vida, entre otros.

b) Obliga al asegurado a pagar un precio (prima) y al asegurador a asumir
el riesgo (indemnizacion).

c) El contrato puede ser a corto, mediano o largo plazo, los mas comunes
son los anuales, mensuales o trimestrales.



https://youtu.be/v2_f5lxk6q0

d) Los elementos esenciales de la pdliza son: el riesgo, la cosa asegurada y
el interés.

Ahora que ya tienes mas claro qué es una pdliza de seguros, identifica lo que dijo el
abogado en lo referente a los subtitulos del siguiente documento:

CONTRATO DE REIPONZABILIDAD CIVIL DE VEHICULO

Que se celedm ente & gufen en Io sucesivo pems fnes Ce este
contato se le cenomined SLA ASEGURADORA™ ypor s quienenics
sSucesivo se le cenomine “EL TOMADOR". Amdes pares su{etes & les sigulentes ceclamciones
ciausues

LA AREQURADORA ODECLARA

1. 8er oRS DESORe Mol ConSINice en feche ____ segdn consts cemfcedo de
rgisto comencial el cusl acjunts & este Conteio Como Anexo ndmer 1,
estar facuitaco legaimente Que DOr SMDUCION Ce estattos mercenties le comesponden balo

as congiciones y mmincs esTDUIacos en este Coma

2. Temer comicilio en

oo sumanTe £ TowADOR cEcASD)

1. Ester inscato en of Registo Federsl ce Comttouyentes dejoeindmer - con
clave dmica Ce podiacicn (CURP)

2. Tener las f%acuitades suicientes pam ODigarse en las Clausuias Cescmas en este ConvelD,

3. Tenmer comicilio en

@L OBJETO Y MATERIA DEL CONTRATOD

LA ASEGURADORA se compromete & Indemnizar & (os) texcer (3), en témmincs
estaniecicos en la POiEa porics calos 8 peS0nas © Coses que se le hayan causedo y
£Or 103 Cusies ceds responcer el Aseguraco © ef Concuctior, COmo consecuencia ce le

circuiacion cel vehiculo aseguraco, imitacos 8 las cangcaces maximas previstas en

est POliza por Cace accicente

SEOUNDA: DEFINICIONE 3.

EMPRE 3A DE JEQUROS: Fesons Mol que asume [0S fesgos ampearsdos en le Poix

ASEOURADO: Pesons Netural © Momi propletare del veRiculo eseguraco, Que en sus tesoen
S5 rEEses eOMCos ¥ oOUuSiE LS ENXs SMeRca o BFaE

Los subtitulos o clausulados presentan la siguiente tipografia: suelen numerarse
antes del subtitulo del lado izquierdo o al centro, en negritas y en mayusculas o
resaltadas.

Subtitulos que, en general, presentan:

e El declarante o aseguradora (qQue expone el tipo de pdliza que se contrata a
realizarse).

e Declaracion del tomador de servicios (que expone aceptar lo que el contrato
del empleador dispone).

e Condiciones de pago del seguro.



e Clausulas (limitantes o candados).

En este caso, debes saber que las condiciones dependeran, también, de qué tipo de
cobertura se esta dispuesto a pagar, ademas de las clausulas que, en estos casos,
incluyen no solo el riesgo, sino la capacidad de pago gque se tenga e incluso la edad,
pues las aseguradoras son muy estrictas con estos términos.

Finalmente, profundiza en otro documento que es igual de importante y que
seguramente tendras que llenar en tu vida: el contrato individual de trabajo. Aunque
existen otros colectivos, estos se refieren, a cuando un contrato de trabajo lo hacen
varias personas, pero en esta ocasion, te centraras en los individuales.

Identifica cuales son sus caracteristicas y los subtitulos que generalmente incluyen.
Preste atencidn a lo que dice el abogado Enrique Aguilar acerca de éstos.

6. Video. Contrato individual de Trabajo.
https://youtu.be/V3B8bb6G5EQ

Resulta importante prestar atencion a los subtitulos de estos contratos y revisar
antes de firmar. Recupera algunos aspectos de lo dicho en el video y algunos mas
para reforzar.

Contrato individual de trabajo

Acuerdo entre trabajador y empresario por el que se establecen aspectos
relevantes de una relacion laboral.

a) Para los articulos 8 y 20 de la Ley Federal del Trabajo es la prestaciéon de
un trabajo personal subordinado mediante el pago de un salario.

b) Refiere tres elementos fundamentales: el trabajo en sentido material, la
subordinacion y el pago de un salario.

c) Puede incluir en sus clausulas los deberes u obligaciones, prestaciones,
horarios de trabajo, sueldo a percibir, entre otros.

Ahora, analiza el siguiente contrato e identifica los subtitulos que no deberian faltar
en este tipo de documentos.


https://youtu.be/V3B8bb6G5E0

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO PARA VENDEDOR COMISIONISTA
POR TIEMPO INDETERMINADO CON PERIODO DE PRUEBA DE 30 DIAS
QUE CELEBRAN POR UNA PARTE SACSCLOUD SA DE CV REPRESENTADA
EN ESTE ACTO POR. SACSCLOUD SA DE CVA QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA “LA EMPRESA™ Y POR LA OTRA
POR SU PROPIO DERECHO, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL TRABAJADOR", DE CONFORMIDAD A
LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

GCI.ARA(‘IONES
@ EMPRESA" declara_>

A).- Ser una sociedad mercantil mexicana legalmente constituida, mediante escritura
publica nimero dos mil cuarenta y dos, Volumen Séptimo, Tomo “B”™ de fecha dicciocho
de enero del afo dos mil trece, otorgada ante la fe del Notario Pablico Numero Cincuenta
en ¢l Estado de Quintana Roo, Licenciado Jorge Lino Garcia Cancino.

B).- Tener su domicilio social en Avenida acanceh, plaza ibis piso 3 C.P. 77580 Cancin,
Quintana Roo, y un RFC PSM130118DEA

C).- Requerir de los servicios de una persona eficiente y capaz con los conocimientos y
aptitudes necesarias para desempedlar sus labores como: (describir detalladamente las
funciones del trabajador)

.- PofGgarte “EL TRABAJADOR” desld

A).- Llamarse como ha quedado escrito al inicio de este Contrato,

B).- Ser de nacionalidad de  ados de edad, sexo _, estado
civil _ __con domicilio en

con
CURP y RFC

C).- Conocer los hechos contenidos en el inciso ¢) de la Declaracion | de este Contrato,

D).- Tener capacidad, aptitudes, conocimientos y facultades necesarias ¢ inherentes al
puesto que va a desempediar y que las referencias relacionadas con su persona y experiencia
son auténticas.

Los subtitulos o clausulados presentan la siguiente tipografia: suelen numerarse
antes del subtitulo del lado izquierdo o al centro, en negritas y en mayusculas o
resaltadas.

Subtitulos que, en general, presentan:

e El patrén, contratante o la empresa (que expone el tipo de contrato que se
realiza).

e Declaracion del prestador de servicios o trabajador (qQue expone lo que el
contrato del empleador dispone o solicita).

e Condiciones de trabajo: salario, horarios, sueldo...

e Clausulas (limitantes o candados).



Has concluido con la sesion. Ahora que ya tienes mas conocimientos para poder
analizar e identificar el contenido de documentos y su importancia en la vida diaria.

Recuerda que puedes consultar tu libro de Lengua Materna 2, para obtener mas
informacion.

También puedes buscar en libros que tengas en casa o preguntar entre tus

familiares sobre los documentos oficiales o formularios que han llenado, asi como el
uso que les han dado.

El reto de hoy:
Realiza lo siguiente:
Elige el inciso correcto y justifica tu respuesta.
cUn subtitulo se usa para?
a) Para nombrar un texto
b) Para ser la informacién principal del texto

c) Jerarquizar la informacion

Observa la siguiente imagen y relaciona las preguntas con la respuesta
correcta.

__ El patrén, contratante o la
empresa, condiciones de trabajo:
salario, horarios, sueldo...

A) ¢ Cuales son algunos de los
subtitulos en un Contrato de

servicios?

B) ¢, Cuales son algunos de los ___Declaraciones, nombramiento
subtitulos en una Pdliza de de beneficiarios, clausulas, tutores
seguros? o albaceas, testigos.

C) ¢Cuales son algunos

subtitulos en un Contrato

individual de trabajo?

D) ¢,Cuales son algunos __ Condiciones de pago

subtitulos en un Testamento? del seguro, clausulas
(limitantes o candados).

___ El servicio a prestar,
empleador...

Finalmente, conversa con tus familiares sobre la importancia de identificar este
aspecto para su correcto llenado y uso. Pideles que te comenten cuando y coémo los
han usado y si influyd el identificar estos elementos trabajados.



iBuen trabajo!

Gracias por tu esfuerzo.

Para saber mas:
Lecturas

https://www.conaliteg.sep.gob.mx/



https://www.conaliteg.sep.gob.mx/

