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PRIMERO. Objetivo. Establecer los medios y procedimientos habilitados por el Centro
de Investigacién en Matematicas, A.C. para atender las solicitudes de ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacién, cancelaciéon, oposicién y portabilidad de datos
personales (ARCO).

SEGUNDO. Ambito de aplicacién. Aplica a las Areas Competentes del Centro de
Investigacion en Matematicas, A.C. para la atencion de solicitudes de ejercicio de
derechos ARCOP.

TERCERO. Definiciones. Para los efectos del presente documento se entendera por:

a. Area competente, Area: Area administrativa, personal cientifico y tecnoldgico,
areas ejecutoras de programas (académico, administrativo de vinculacién o cualquier
otro), area prestadora de servicios o cualquier otra, que de forma fisica o a través de
sistemas o plataformas informaticas, aplicaciones electrénicas o cualquier otra
tecnologiay, a la que derivado de sus funciones se le confieren atribuciones especificas
previstas en los Estatutos Sociales del Centro de Investigacion en Matematicas, A.C.,
Manual de Organizacién, Manuales Administrativos de Aplicacion General, oficios o
instrumentos equivalentes y que estén facultadas para realizar actividades por las que
dan tratamiento de datos personales de particulares;

b. Bloqueo: La identificacion y conservacién de datos personales una vez cumplida la
finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propoésito de determinar posibles
responsabilidades en relacién con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal
o contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos personales no podran ser
objeto de tratamiento y transcurrido éste, se procedera a su cancelaciéon en la base de
datos que corresponda;

c. Comité de Transparencia, Comité: Instancia a la que hace referencia el articulo 39
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

d. Datos personales: Cualquier informacidon concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacién;
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e. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un
riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud presente o futuro, informacién genética, creencias religiosas,
filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual;

f. Derechos ARCOP: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad al tratamiento de datos personales;

g. Dias: Dias habiles;

h. Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena al Cimat, que sola
o de manera conjunta con otras trate datos personales a nombre y por cuenta del
Centro;

i. Plataforma Nacional, Plataforma, PNT: La Plataforma Nacional de Transparencia
a que hace referencia el articulo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

j. Supresién: La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa
archivistica aplicable, que resulte en la eliminacién, borrado o destruccion de los datos
personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas por en el Cimat;
k. Titular: Persona fisica a quien corresponden los datos personales;

I. Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado;
m. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacionadas con la obtencion, uso, registro, organizaciéon, conservacion, elaboracién,
utilizacion, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesidn, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales, y

n. Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 41 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

CUARTO. Procedimiento interno. En materia de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacién, oposicion y portabilidad de datos personales, la Unidad de Transparencia
y las Areas Competentes deberan atender lo siguiente:
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e RegistroenlaPNT. La Unidad de Transparencia debera registrar las solicitudes
de ejercicio de derechos ARCOP el mismo dia de su recepcién, excepto cuando
se reciban después de las diecisiete horas o en dias inhabiles, en cuyo caso se
podran capturar al dia habil siguiente;

e Turno de solicitudes a las Areas Competentes. La Unidad de Transparencia
debera recibir y turnar las solicitudes a las unidades administrativas
responsables dentro de los dos dias habiles siguientes a aquél en que se hayan
recibido;

e Incompetencia. La Unidad de Transparencia debera comunicar al solicitante la
notoria incompetencia, dentro de los tres dias posteriores a la recepcién de la
solicitud, en los casos en que los datos no correspondan a este Centro,
orientandole de ser posible con el responsable competente;

e Reconduccion del ejercicio de derecho. La Unidad de Transparencia, en caso
de advertir que la solicitud corresponde a un derecho diverso, debera
reconducir la via y comunicarlo al titular, dentro de los cinco dias posteriores a
la recepcién de la solicitud.

e Prevencion o requerimiento de informaciéon adicional. Si la Unidad de
Transparencia requiere informacién adicional del solicitante para aclarar los
términos de su solicitud, debera requerirle para que lo haga dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la recepcion;

e Requerimiento de informacién adicional por parte de las areas. Si alguna
Area Competente requiere informacion adicional del solicitante para aclarar los
términos de su solicitud, ello se debera hacer del conocimiento de la Unidad de
Transparencia dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion, a efecto
de que ésta gestione lo conducente dentro del plazo referido en la fraccién
anterior;

e Respuesta a la solicitud por parte de las areas competentes. Si los datos
obran en los archivos, bases de datos, registros, expedientes o sistemas del
Area Competente, se debera responder a la Unidad de Transparencia, dentro
de los quince dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud de su
competencia;
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e Respuesta a la solicitud por parte de la Unidad de Transparencia. La
respuesta debera ser remitida al solicitante, por conducto de la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, junto con
la documentacién correspondiente. En el supuesto de que el volumen de la
respuesta y los documentos anexos sobrepase la capacidad de la Plataforma,
se deberan entregar a través del medio de almacenamiento y/o modalidades
que resulten pertinentes.

e Costos por reproducciéon de informaciéon. La Unidad de Transparencia debera
recabar el comprobante por el costo de reproduccién de los documentos
entregados al solicitante, asi como de su certificacién o envio, excepto cuando
ello implique la entrega de no mas de veinte hojas simples o certificadas, o bien,
en su caso, cuando el titular proporcione el medio magnético, electrénico o el
mecanismo o dispositivo necesario para su reproduccion;

e Ampliacién de plazo de respuesta. Si se considera necesario ampliar el plazo
legal de veinte dias habiles para responder la solicitud, en términos de lo
previsto en el articulo 134 de la Ley General de Transparencia y Acceso la
Informacién Publica, ello se debera solicitar al Comité de Transparencia, a
través de un escrito libre que sera enviado a la Unidad de Transparencia, con la
firma del titular del Area Competente correspondiente, fundando y motivando
las razones de la ampliacion, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la
recepcion;

e Respuesta del area derivado de la ampliacién del plazo. La ampliacién del
plazo legal sera por el término de diez dias habiles, por lo que la unidad
administrativa debera dar respuesta, dentro de los primeros cinco dias habiles
del plazo de ampliacién;

e Inexistencia de los datos personales. Si los datos personales respectivos no
obran en los archivos, bases de datos, registros, expedientes o sistemas del
Area Competente ello se deberd hacer del conocimiento del Comité de
Transparencia, a través de un escrito oficial que sera enviado a la Unidad de
Transparencia, firmado por el titular del Area correspondiente, fundando y
motivando la inexistencia, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
recepcion. Lo anterior, siempre que ninguna otra Area cuente con los datos en
cuestion, lo cual debera ser corroborado con la Unidad de Transparencia;
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e Clasificacion de datos personales de titulares diversos a quien ejerce el
derecho. Si en los documentos anexos a la respuesta existe informacion que
no pertenece al titular y debe ser clasificada como reservada o confidencial, se
debera hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un
escrito oficial enviado a la Unidad de Transparencia, con la firma del titular del
Area Competente, fundando y motivando la clasificacién, anexando, en su caso,
la versidn publica, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion.
De considerarlo necesario, se solicitara al Area poner a disposicién del Comité
de Transparencia el documento, registro o expediente clasificado;

e Remisién de version publica. Con relacién a la fraccion anterior, Gnicamente
deberan ser remitidos al Comité de Transparencia, los documentos que
contengan informacion clasificada, en versién publica, por lo que no se deberan
presentar documentos en version integra que no sean sujetos de clasificacién;

e Improcedencia del ejercicio del derecho. En el supuesto de que se niegue por
cualquier otro motivo el derecho de acceso, rectificacidn, cancelacion, oposicién
o portabilidad al tratamiento de datos personales, se debera remitir el asunto
al Comité de Transparencia, a través de un documento oficial que sera enviado
a la Unidad de Transparencia, firmado por el titular de la unidad administrativa
correspondiente, fundando y motivando la negativa, dentro de los ocho dias
habiles posteriores a la recepcion;

e Envio de datos personales por correo certificado. Sélo procedera el envio por
correo certificado de los datos personales o de las constancias del ejercicio
efectivo de los derechos ARCOP, cuando la solicitud sea presentada
personalmente por el titular ante el Cimat, no medie representacion alguna del
titular, y no se trate de menores de edad o de datos personales de fallecidos.

e Envio de datos personales por medios electrénicos. Sélo procedera el envio
por medios electronicos de los datos personales o de las constancias que
acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP, cuando el titular hubiere
acreditado fehacientemente su identidad y, en su caso, la identidad y
personalidad de su representante mediante cualquier mecanismo en los
términos previstos en la Ley General y los Lineamientos generales de
proteccién de datos personales para el sector publico.
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e Plazo para hacer efectivos los derechos ARCOP. En caso de resultar
procedente el ejercicio de los derechos ARCOP, el Cimat debera hacerlo efectivo
en un plazo no mayor a quince dias contados a partir del dia siguiente en que
se hubiere notificado la respuesta al titular, previa acreditacion de la identidad
del titular y, en su caso, la identidad y personalidad con la que actue su
representante legal.

e Uso de medios electrénicos. Las peticiones dirigidas al Comité de
Transparencia podran ser remitidas, junto con la documentacion
correspondiente, a la Unidad de Transparencia a través de medio oficial incluso
el electrénico, y en caso de que su volumen exceda la capacidad de éste, se
entregara a través del medio de almacenamiento que resulte pertinente,
respecto de lo cual, en este todo caso, la Unidad de Transparencia acusara
recibo de la entrega a través de correo electrénico.

e Facultad de ejercicio. La Unidad de Transparencia sera responsable de
requerir a las unidades administrativas y dar respuesta a las solicitudes, asi
como realizar todas las gestiones correspondientes a sus funciones y aquellas
que el Comité le encomiende, durante la atencion de las solicitudes y la
sustanciacién del recurso de revision.

e Clasificacion de la informacién. El Comité de Transparencia conocera del
procedimiento de clasificacién de informacion, en aquellos casos en que, con
motivo del tramite de los procedimientos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y portabilidad al tratamiento de datos personales, los titulares de las
Areas determinen que exista informaciéon que sea total o parcialmente
clasificada como reservada o confidencial. EIl Comité de Transparencia podra
confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la clasificacién de la
informacién realizada por los titulares de las areas.

e Inexistencia. El Comité de Transparencia dara tramite al procedimiento de
inexistencia de informacion, en aquellos casos en que, con motivo de los
procedimientos de acceso a la informacion, asi como de acceso, cancelacién,
rectificacion, oposicién y portabilidad al tratamiento de datos personales, los
titulares de las Areas Competentes determinen que la informacién o datos
solicitados son parcial o totalmente inexistentes. La resoluciéon del Comité de
Transparencia en términos del articulo 141 de la Ley General de Transparencia
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debera contar con los elementos minimos que permitan al titular tener la
certeza de que se utiliz6 un criterio de busqueda exhaustivo; asi como sefialar
las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en
cuestién y el Area Competente de contar con los mismos.

e Sustanciacion. El Comité de Transparencia sustanciara el procedimiento para
conocer negativas de datos personales, en aquellos casos en que, con motivo
del tramite de los procedimientos de acceso, cancelacién, rectificacion u
oposicién al tratamiento de datos personales, los titulares de las Areas
Competentes nieguen por cualquier causa el derecho ejercido. El Comité de
Transparencia podrd confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la
negativa formulada por los titulares de las unidades administrativas.

e Costos. En la respuesta a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP,
se deberd sefialar los costos de reproduccién, certificacién y/o envio de los
datos personales o de las constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los
derechos ARCOP que, en su caso, correspondan. El plazo que tiene el titular
para realizar el pago no podra ser menor de tres dias contados a partir del dia
siguiente de que se notifique la repuesta.

e Entrega de la informacién. La Unidad de Transparencia pondra a disposicidon
del titular y, en su caso, de su representante los datos personales en el medio
de reproduccién solicitado y/o las constancias que acrediten el ejercicio efectivo
de los derechos ARCOP durante un plazo maximo de sesenta dias, contados a
partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la respuesta de
procedencia al titular. En caso de que el titular no acuda a la Unidad de
Transparencia a concluir el procedimiento de atencién de su solicitud, se dara
por concluida la atencién a la solicitud y procedera a la destruccion del material
en el que se reprodujeron los datos personales o de las constancias que
acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP, dejando a salvo el
derecho que le asiste al titular de presentar una nueva solicitud.

e Responsabilidad Administrativa. La Unidad de Transparencia por instruccién
expresa del Comité dard vista al Organo Interno de Control, respecto de
cualquier responsabilidad administrativa atribuible a las personas servidoras
publicas por incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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QUINTO. Procedimiento con los titulares de los datos personales. La solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCOP debera contener rigurosamente la siguiente:

1. Nombre del titular de los datos personales.

2. Documentos que acrediten la identidad del titular.

3. En su caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su
identidad y personalidad.

4. Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

5. Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCOP, salvo que se trata del derecho de acceso.

6. Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.

7. En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacion de los datos
personales.

Ademas de la informacién general antes seflalada, dependiendo del derecho que
desee ejercer el titular de los datos personales, debera incluir la siguiente informacién
en la solicitud:

Derecho de ACCESO: la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos
personales solicitados.

Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se realicen a los
datos personales, asi como aportar los documentos que sustenten la solicitud.
Derecho de CANCELACION: las causas que motivan la peticién de que se eliminen los
datos de los archivos, registros o bases de datos del responsable del tratamiento.
Derecho de OPOSICION: las causas o la situacion que lo llevan a solicitar que finalice
el tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o perjuicio que le causaria
que dicho tratamiento continle; o bien, debera indicar las finalidades especificas
respecto de las cuales desea ejercer este derecho.

Derecho de PORTABILIDAD: la peticion de solicitar una copia de sus datos personales
en un formato estructurado y comunmente utilizado, o bien, transmitir sus datos
personales al responsable receptor la denominacién del responsable receptor; la
explicacion general de la situacion de emergencia en la que se encuentra el titular, a
efecto de que los plazos de respuesta sobre la procedencia o improcedencia de su
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solicitud y, en su caso, para hacer efectiva la portabilidad de sus datos personales sean
menores y, la denominacion del responsable receptor y el documento que acredite la
relacion juridica entre el Cimat y el titular; el cumplimiento de una disposicién legal o
el derecho que pretende ejercer, en caso de que el titular solicite la transmision de sus
datos personales. (el Cimat no realiza tratamientos que impliquen este supuesto).

Si la informacion proporcionada resulta insuficiente para atenderla, o bien, no
proporcione los documentos para acreditar su identidad o representacion legal, el
Cimat podra solicitar la informacion faltante por medio de una prevencion, la cual se
deberd emitir en un plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la presentacion de la solicitud. El titular contara con un plazo de diez dias
para atender la prevencién, contados a partir del dia siguiente al de la notificacion, en
caso contrario, se tendra como no presentada la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCOP.

SEXTO. Acreditacion de la identidad. Para acreditar la identidad del titulary, en su caso,
la de su representante, asi como la personalidad de este ultimo, se seguiran las
siguientes reglas:

e Tratandose del titular de los datos personales.

I.  Medios para acreditacién de la identidad del titular mayor de edad y en pleno
uso y goce de sus derechos (capacidad juridica). Debera presentar original de
identificacién oficial (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).

II. Medios para acreditacion de la identidad de una persona menor de edad. Se
podra acreditar mediante acta de nacimiento, credenciales expedidas por
instituciones educativas o instituciones de seguridad social, pasaporte o
cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

III.  Medios para acreditacion de la identidad de una persona con discapacidad. Se
podra acreditar mediante acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de
Poblacién, pasaporte o cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

e Tratandose del representante legal.

I. Cuando el titular mayor de edad y en pleno uso y goce de sus derechos

(capacidad juridica) ejerza sus derechos ARCOP a través de su representante.
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Debera presentar copia simple de la identificacion oficial del titular,
identificacion oficial del representante e instrumento publico; carta poder
simple firmada ante dos testigos anexando copia simple de las identificaciones
oficiales de quienes intervengan en la suscripcion de este, o declaracion en
comparecencia personal del titular.

Cuando la persona menor de edad esta representanda por los padres que
ejercen la patria potestad. Ademas de acreditar la identidad del titular. Debera
presentar acta de nacimiento de la persona menor de edad, identificacion
oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer el derechoy carta enla que
se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o la madre es quien
ejerce la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de
los supuestos legales de suspensién o limitacion de la patria potestad.

Cuando la persona menor de edad esta representada por persona distinta a sus
padres. Ademas de acreditar la identidad del titular. Debera presentar acta
donde acredite la patria potestad de la persona menor de edad, identificacion
oficial de quien ejerce la patria potestad (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional) y carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir
verdad, que ejerce la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro
de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacién de la patria
potestad.

Cuando la persona menor de edad esta representada por un tutor. Ademas de
acreditar la identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de la
persona menor de edad, documento legal que acredite la tutela, identificacion
oficial del tutor (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional) y carta en
la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela del
menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de
suspension o limitacidn de la tutela.

Cuando es una persona con discapacidad. Ademas de acreditar la identidad del
titular. Debera presentar instrumento legal de designacién del tutor,
identificacién oficial del tutor (credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional) y carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que
ejerce la tutela del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los
supuestos legales de suspension o limitacion de la tutela.
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Cuando el titular de los datos personales es una persona fallecida. La persona
que acredite tener un interés juridico. Debera presentar ante el Cimat, acta de
defuncion del titular, documentos que acrediten el interés juridico de quien
pretende ejercer el derecho, y documento de identificacion oficial de quien
solicita el ejercicio de los derechos ARCOP (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional). Por interés juridico se entiende aquel que tiene una
persona fisica que, con motivo del fallecimiento del titular, pretende ejercer los
derechos ARCOP de éste, para el reconocimiento de derechos sucesorios,
atendiendo ala relacidon de parentesco por consanguinidad o afinidad que haya
tenido con el titular, el cual se acreditara en términos de las disposiciones
legales aplicables. Puede alegar interés juridico, de manera enunciativa mas no
limitativa, el albacea, herederos, legatarios, familiares en linea recta sin
limitacién de grado y en linea colateral hasta el cuarto grado, lo que se
acreditara con copia simple del documento delegatorio, pasado ante la fe de
notario publico o suscrito ante dos testigos.

SEPTIMO. Atencién de solicitudes de ejercicios ARCOP. La Unidad de Transparencia
debera atender la solicitud de ejercicio de derechos ARCOP, conforme a lo siguiente:

En un plazo no mayor de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la recepcién de la solicitud, informandole si procede o no el ejercicio del
derecho solicitado. Dicho plazo podra ser ampliado por una sola vez, hasta por
diez dias cuando asi lo justifiquen las circunstancias, y siempre y cuando se le
notifique al titular dentro del plazo de respuesta.

En caso de que haya procedido el ejercicio del derecho, la Unidad de
Transparencia debera llevar a cabo las acciones necesarias para hacerlo
efectivo, en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a partir del dia
siguiente en el que le haya notificado la respuesta anterior.

OCTAVO. Gratuidad. El ejercicio de los derechos ARCOP es GRATUITO, y sélo podran
realizarse cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio de

informacién, bajo las siguientes reglas: Cuando el titular proporcione medio

magnético, electrénico o el mecanismo necesario para la reproduccién de los datos
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personales (ejemplo: USB o CD), éstos deberdn ser entregados sin costo. La
informacién debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas de
20 hojas simples o certificadas.

NOVENO. Existencia de un tramite en especifico. Cuando en la normatividad aplicable
al tratamiento de datos personales en cuestion se establece un tramite o
procedimiento especifico para el ejercicio de los derechos ARCOP, el Area le debera
informar la existencia de dicho tramite o procedimiento en un plazo maximo de tres
dias, contados a partir del dia siguiente de la presentacién de la solicitud, a fin de que
el titular decida si presentara su solicitud de acuerdo con el tramite especifico o con
base en el procedimiento descrito en el presente documento.
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