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OBJETIVO: Establecer los criterios para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y
supresion de los datos personales tratados por la Institucion Benedikta Zur Nieden.

ALCANCE: La Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales presentada a
continuacioén, se aplicara a todas las Bases de Datos y/o Archivos gue contengan datos
personales y que sean objeto de tratamiento por la IE Benedikta Zur Nieden considerado como
responsable y/o encargado del tratamiento de los datos personales

RESPONSABLE: Institucion Educativa Benedikta Zur Nieden - ltagui
DEFINICIONES:

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable, dirigida al
Titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la
existencia de las Politicas de Tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

Dato Sensible: Informacién que afectan la intimidad de las personas o cuyo uso indebido puede
generar discriminacion (Origen racial o étnico, orientacion politica, convicciones filosoficas o
religiosas, pertinencia a sindicatos u organizaciones sociales o derechos humanos, datos de
salud, vida sexual y biométricos)

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
tratamiento. En los eventos en que el responsable no ejerza como encargado de la base de
datos, se identificara expresamente quién sera el encargado.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Tratamiento: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o
fuera del pais.
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e Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de estos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un
tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

4. PRINCIPIOS:

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales y las normas que la complementan, modifican o
adicionan, se aplicardn de manera armonica e integral los siguientes principios rectores:

a.

De la legalidad: El Tratamiento de datos es una actividad regulada que debe sujetarse a lo
establecido en la ley y las demas disposiciones que la desarrollen.

De finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion
y la Ley, la cual debe ser informada al titular. En lo correspondiente a la recoleccién de datos
personales, la Institucion Educativa Benedikta Zur Nieden limitard a aquellos datos que sean
pertinentes y adecuados para la finalidad con la cual fueron recolectados o requeridos; la rectoria,
secretaria, coordinaciones, docentes, etc. deberan informar al titular el motivo por el cual se solicita
la informacion y el uso especifico que se le dara a la misma.

De libertad: El tratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento previo, expreso, e informado
del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Veracidad o calidad: La informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

De transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del titular a obtener del
responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le conciernan.

De acceso y circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la
naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la ley y la Constitucién. En este sentido,
el tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por las personas
previstas en la ley. Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles
en internet u otros medios de divulgacion o comunicaciébn masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados conforme a la ley.

De seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por la Institucion Educativa Benedikta Zur Nieden,
se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

De confidencialidad: La Institucion Educativa Benedikta Zur Nieden esta obligada a garantizar la
reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que
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comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos personales
cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley.

. GENERALIDADES:

Bases de datos: La Institucion Educativa Benedikta Zur Nieden ha definido sus bases de datos de

acuerdo con las caracteristicas del publico que atiende: estudiantes, padres de familia, docentes,

colaboradores, proveedores de servicios, bienes y servicios, cada base de datos se registra de forma

independiente en el sistema de informacion y tiene establecida claramente su finalidad.

Tratamiento de la informacién personal: El tratamiento de la informacion tiene tres niveles;

— Ingreso de los registros.

— Solicitud de la autorizacion o no de su tratamiento.

— Autorizacién del uso de los datos personales, para las finalidades descritas tanto en la politica
como en la autorizacion.

Recoleccion de lainformacion: La informacion se obtendra de forma fisica o digital. A los titulares

nuevos en la medida en que ingresan al sistema de la Institucién se les solicitara el diligenciamiento

de la autorizacion. A los titulares antiguos se les solicitara la autorizacion una vez se comunique la

politica en entrega de notas.

Uso: El uso que la IE Benedikta Zur Nieden le dara a la informacion que suministra el titular, sera

Unicamente para los fines descritos a continuacion:

- Informativos. Para dar a conocer los temas relacionados con el servicio educativo.

- Promocion: Para promover servicios complementarios, novedades o desarrollos educativos
gue la Instituciéon Educativa implementa o lleva a cabo.

- Educativos: Para orientar a la institucion en los aspectos necesarios para el cumplimiento de sus
fines.

- Contractuales: Para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las relaciones
contractuales existentes con los grupos de interés.

- Formativos: Para dar a conocer los eventos académicos, publicaciones.

- Investigativos: Para informar los avances de los procesos de investigacion que se desarrollan en
la institucion.

Almacenamiento: El almacenamiento de la informacion se realizar4 de manera electronica en el

sistema de informacion Institucional Master 2000 y archivo en custodia de forma fisica.

Circulacion: El flujo de la informacion contenida en la base de datos, solo puede ser utilizada

dentro de la Institucion Educativa para los fines que se recolectd, tal como esta descrito en la

Politica de Tratamiento de la Informacién Personal, bien sea para temas Informativos,

Promocionales, Educativos, Contractuales, Formativos e Investigativos, ya que esta expresamente

prohibido transferir informacion contenida en las bases de datos, a terceros no autorizados.

Supresion: La eliminacion de la informacion suministrada por parte del titular que se encuentre en

las bases de datos de la Institucion Educativa, se hara, cuando éste expresamente lo solicite,
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indicando de manera expresa que no le interesa recibir ninguna clase de comunicacion, y que desea
gue no continde con el tratamiento de sus datos.

6. DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Institucibn en su condicién de
responsable del tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la Institucién Educativa, salvo cuando expresamente
se exceptle como requisito para el tratamiento (casos en los cuales no es necesaria la autorizacion).

c. Ser informado por la Institucion Educativa, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus
datos personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
en la ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el Tratamiento no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

7. DERECHOS DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES

En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes.
Queda proscrito el Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, salvo aquellos datos
que sean de naturaleza publica.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informaciéon y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias y
adolescentes respecto del Tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de conocimiento
acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus datos personales,
su derecho a la privacidad y proteccién de su informacién personal y la de los demas.

8. DEBERES DLA INSTITUCION EDUCATIVA BENEDIKTA ZUR NIEDEN

En virtud de la presente politica de tratamiento y proteccion de datos personales son deberes
de la institucion los siguientes, sin perjuicio de las disposiciones previstas en la ley.

a. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data.
b. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.
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T T o

Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten en
virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

Actualizar la informacion, atendiendo de esta forma todas las novedades respecto de los datos del
titular. Adicionalmente, se deberan implementar todas las medidas necesarias para que la
informacion se mantenga actualizada.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la ley.

Identificar cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del titular.

Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los codigos de
seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

. Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio

sobre el tema en particular.

Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto
en laley 1581 de 2012.

La Institucion Educativa hara uso de los datos personales del titular solo para aquellas finalidades
para las que se encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad vigente
sobre de datos personales.

9. AUTORIZACIONES Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la Ley, en el tratamiento de datos personales del titular se
requiere la autorizaciéon previa e informada de éste, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que
pueda ser objeto de consulta posterior.

10. EVENTOS EN LOS CUALES NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION DEL TITULAR DE LOS
DATOS PERSONALES

a.

®ooo

Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales
0 por orden judicial.

Datos de naturaleza publica.

Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o cientificos.
Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.
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11. LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DEL TITULAR

a) Por el titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le
ponga a disposicion la Institucion Educativa.

b) Por los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

c) Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representaciéon o
apoderamiento

d) Por estipulacién a favor de otro o para otro. Los derechos de los nifios, nifias y adolescentes se
ejerceran por las personas que estén facultadas para representarlos.

12. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD

El tratamiento para los datos personales indispensables de estudiantes, padres de familia, docentes,
trabajadores y/o contratistas, egresados estara enmarcado en el orden legal y en virtud de la condicion
de la Institucion Educativa como Institucion de Educacion preescolar, basica y media, y seran todos los
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

Para el caso de datos personales sensibles, se podra hacer uso y tratamiento de ellos cuando:

a. El Titular haya dado su autorizacién explicita a dicho Tratamiento, salvo en los casos que por ley no
sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion;

b. El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre fisica
o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su
autorizacion;

c. EIl Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
por parte de una fundacion, ONG, asociacion o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filosofica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razon de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del Titular;

d. El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa
de un derecho en un proceso judicial;

e. El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los Titulares.

f.  El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto cuando
se trate de datos de naturaleza publica, y cuando dicho tratamiento cumpla con los siguientes
parametros y/o requisitos:

- Que respondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
- Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.
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Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifias o adolescentes otorgara
la autorizacion, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinion que seré valorada
teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto. La Institucion
Educativa velara por el uso adecuado del tratamiento de los datos personales de los nifios, nifias o
adolescentes

13. PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION

La informacién que relna las condiciones establecidas en la ley podra suministrarse a las siguientes
personas:

- Alos titulares, sus causahabientes (cuando aquellos falten) o sus representantes legales.

- Alas entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
- Alos terceros autorizados por el titular o por la ley.

14. PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS

La Institucion Educativa ha designado como area responsable de velar por el cumplimiento de esta
politica al interior de la institucion al proceso de Gestidbn Administrativa con el apoyo de la Secretaria
Institucional, areas funcionales que manejan los datos personales de los titulares y profesional es en
seguridad de la informacion.

Esta dependencia estara atenta para resolver peticiones, consultas y reclamos por parte de los titulares
y para realizar cualquier actualizacion, rectificacion y supresién de datos personales, a través del correo
electronico: iebenediktazurnieden@itagui.edu.co

15. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, RECLAMOS Y PETICIONES

- Consultas: Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del titular
gue repose en la Institucion Educativa quien suministrara toda la informacién contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacién del Titular. La consulta se formulara a través del
correo electronico iebenediktazurnieden@itagui.edu.co o el boton de peticiones, quejas y reclamos
en la pagina web institucional https://www.iebenediktazuritagui.edu.co/pgrsf.php

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de recibo de esta. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se
informard al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.
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- Reclamos: El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresién, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un
reclamo ante la Institucién Educativa a través del botdn de peticiones, quejas y reclamos en la pagina
web institucional  https://www.iebenediktazuritagui.edu.co/pgrsf.php o del correo electrénico
iebenediktazurnieden@itagui.edu.co
Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a

la recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha
desistido del reclamo. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en
gue se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

- Peticidon de actualizacidn, rectificacion y supresion de datos. La Institucion Educativa rectificara
y actualizara, a solicitud del titular, la informacién de éste que resulte ser incompleta o inexacta, de
conformidad con el procedimiento y los términos antes sefialados, para lo cual el titular allegara la
solicitud al correo electrénico indicando la actualizacion, rectificacion y supresion del dato y aportara
la documentacién que soporte su peticion.

- Revocatoria de la autorizacion y/o supresion del dato. Los titulares de los datos personales
pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos personales en cualquier momento,
siempre y cuando no lo impida una disposicion legal o contractual, para ello la Institucién Educativa
pondra a disposicion del Titular el correo electronico iebenediktazurnieden@itagui.edu.co
Si vencido el término legal respectivo, La institucion, segun fuera el caso, no hubieran eliminado los
datos personales, el Titular tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio
gue ordene la revocatoria de la autorizacién y/o la supresion de los datos personales. Para estos

efectos se aplicara el procedimiento descrito en el articulo 22 de la Ley 1581 de 2012.

16. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES

La Institucion Educativa en cumplimiento de la mision institucional de docencia, formaciéon e
investigacion y en consideracién de sus vinculos permanentes u ocasionales de caracter académico y
administrativos con instituciones internacionales, entidades gubernamentales internacionales, agencias
de cooperacion internacional podra efectuar transferencia y transmisién de datos personales de los
titulares. Para la transferencia internacional de datos personales de los titulares, la Institucion Educativa
tomara las medidas necesarias para que los terceros conozcan y se comprometan a observar esta
Politica, bajo el entendido que la informacion personal que reciban unicamente podré ser utilizada para
asuntos directamente relacionados con la institucién y solamente mientras ésta dure y no podra ser
usada o destinada para propésito o fin diferente.
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Para la transferencia internacional de datos personales se observara lo previsto en el articulo 26 de la
Ley 1581 de 2012. Las transmisiones internacionales de datos personales que efectue la Institucion no
requeriran ser informadas al Titular ni contar con su consentimiento cuando medie un contrato de
transmisién de datos personales de conformidad al articulo 25 del Decreto 1377 de 2013.

17. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Politica entra en vigencia a partir de su aprobacion, se articularan las acciones conducentes
a la proteccion de datos personales dentro de la Institucién Educativa el cual realizara revisiones
periédicas de la correcta ejecucion de la Politica.

La version aprobada de esta Politica se publicara en la pagina oficial de la Institucién Educativa.

Es un deber de los padres de familia y colaboradores conocer esta Politica y realizar todos los actos
conducentes para su cumplimiento, implementacion y mantenimiento.

La presente Politica de Proteccion de Datos Personales es aprobada el dia 20 de septiembre de 2023.

Walter Del Valle

Rector

Institucion Educativa Benedikta Zur Nieden
Itagiii - Antioquia
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AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Con la firma de este documento manifiesto que he sido informado por LA IE BENEDIKTA ZUR NIEDEN
de que la Instituciéon actuara como Responsable del Tratamiento de datos personales de los cuales soy
titular y que, conjunta o separadamente podran recolectar, usar y tratar mis datos personales conforme
la Politica de Tratamiento de Datos Personales de las Institucion la cual esta disponible en la pagina
web.

I. Los fines principales del uso de los datos de la comunidad que integra la IE son educativos,
publicitarios, formativos e informativos en cumplimiento de su objeto juridico en la formacion académica.
Il. Es de caréacter facultativo responder preguntas que versen sobre Datos Sensibles o sobre menores
de edad.

Ill. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitucion y la ley, especialmente el
derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi informacion personal, asi como el derecho a
revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos personales.

IV. Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales gratuitos dispuestos por la institucion.

Para cualquier inquietud o informacién adicional relacionada con el tratamiento de datos personales,
puedo contactarme al correo electronico iebenediktazurnieden@itagui.edu.co

LA |IE garantiza la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacién
restringida de mis datos y se reservan el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos
Personales en cualquier momento. Cualquier cambio sera informado y publicado oportunamente en la
pagina web.

Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca
a la IE Benedikta Zur Nieden para tratar mis datos personales de acuerdo con la Politica de Tratamiento
de Datos Personales para los fines relacionados con su objeto social y en especial para fines legales,
contractuales, comerciales descritos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion.
La informacién obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma
voluntaria y es veridica.

Firma



