MANUAL DE POLITICAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
FONDO DE EMPLEADOS DEL SENA Y SERVIDORES PUBLICOS — FES

El Fondo de Empleados del Sena y Servidores Publicos FES, entidad de la economia Solidaria,
domiciliada en la Carrera 16 N° 392 — 53 en |a ciudad de Bogotd D.C, como entidad solidaria que
almacenay recolecta datos personales requiere obtener su autorizacién para que de manera libre,
previa, expresa, voluntaria, y debidamente informada, permita a la entidad recolectar, recaudar,
almacenar, usar, circular, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, dar tratamiento, actualizar y
disponer de los datos que han sido suministrados y que se han incorporado en distintas bases o
bancos de datos, o en repositorios electrénicos de todo tipo con que cuenta la entidad. Esta
informacion es, y sera utilizada en el desarrollo de las funciones propias del Empleados del Sena y
Servidores Publicos FES, en su condicidon de entidad sin animo de lucro que presta los servicios de
Crédito, ahorro y actividades sociales en beneficio de sus asociados, asi como para fines
administrativos, comerciales, de publicidad y contacto frente a los titulares de los mismos, de
conformidad a lo estipulado en el Manual de Politicas de Tratamiento de Datos Personales del FES.

En cualquier caso, el FES declara que los datos suministrados y depositados en nuestras bases de
datos serdn utilizados con el fin de desarrollar las siguientes actividades, propias del giro ordinario
de las funciones del Fondo:

e |ograr una eficiente comunicacion relacionada con nuestros productos, servicios, ofertas, alianzas,
concursos, y eventos.

e Proveer nuestros servicios y productos; Informar sobre nuevos productos o servicios que estén
relacionados con el o los contratado(s) o adquirido(s).

e Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes, proveedores, y empleados.

e Informar sobre cambios de nuestros productos o servicios;

e Evaluar la calidad del servicio, y realizar estudios internos sobre habitos de consumo.

Los Titulares de los datos podran ejercer sus derechos de conocer, actualizar, rectificar y suprimir
sus datos personales enviando su solicitud a www.fondofes.com.co o llamando a 3014606317 —
3013682037 en la ciudad de Bogota.
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PRESENTACION

El FES en aras de garantizar la proteccién efectiva de derechos de Habeas Data, la privacidad, la
intimidad, el buen nombre y la imagen de sus asociados, empleados y proveedores, y en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 581 de 2012, y sus decretos reglamentarios, ha desarrollado
el presente manual en donde establece las politicas, procedimientos y practicas para la salvaguarda,
proteccidn, y tratamiento de los datos personales de éstos; en cualquier caso, el FES deja patente
que todas sus actuaciones se regirdn por principios de buena fe, legalidad, autodeterminacién
informatica, libertad y transparencia.

En tal medida, el FES declara que toda persona que, en ejercicio de cualquier actividad, incluyendo
directivas, comerciales y laborales, sean estas permanentes u ocasionales, podrd conocer,
actualizar, rectificar y suprimir todos aquellos datos personales que con ocasion de su actividad
hubiese suministrado al FES, y en donde éste Ultimo actle en calidad de Responsable de
Tratamiento de los Datos Personales.
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La presente politica de tratamiento de datos personales esta destinada para todos los titulares de
informacién personal que sea se encuentre almacenada o que en un futuro sea suministrada al FES,
guien actua en calidad de responsable del Tratamiento de los datos personales.

MARCO LEGALY PRINCIPIOS

El presente Manual se encuentra supeditado en todo lo regulado en las siguientes normas juridicas:
Articulo 15 de la Constitucion Politica de 1991,

Ley 1266 de 2008

Ley 1581 de 2012

Decretos Reglamentarios

Sentencias de la Corte Constitucional C — 1011 de 2008, y C -748 del 2011

En cualquier caso, el FES aplicara los siguientes principios especificos que se establecen a
continuacion, los cuales constituyen las reglas a seguir en la recoleccién, manejo, uso, tratamiento,
almacenamiento e intercambio, de datos personales:

Principio de Legalidad: En el uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales, se dara
aplicacion a las disposiciones vigentes y aplicables que rigen el tratamiento de datos personales y
demas derechos fundamentales conexos.

Principio de libertad: El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales sdélo puede
llevarse a cabo con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales
no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal,
estatutario, o judicial que releve el consentimiento.

Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales a los que tenga
acceso y sean acopiados y recogidos por el FES, estaran subordinados y atenderan una finalidad
legitima, la cual debe serle informada al respectivo titular de los datos personales.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a uso, captura, recoleccion y tratamiento de
datos personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,

comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,

incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el uso, captura, recoleccidn y tratamiento de datos personales debe
garantizarse el derecho del Titular a obtener del FES, en cualguier momento y sin restricciones,
P
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informacién acerca de la existencia de cualquier tipo de informacion o dato personal que sea de su
interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacién restringida: Los datos personales, salvo la informacion publica, no
podran estar disponibles en Internet u otros medios de

divulgacién o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar
un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados. Para estos propdsitos la
obligacion del FES sera de medio.

Principio de seguridad: Los datos personales e informacion usada, capturada, recolectada y sujeta
a tratamiento por El FES serd objeto de proteccion en la medida en que los recursos técnicos y
estandares minimos asi lo permitan, a través de la adopcién de medidas tecnoldgicas de proteccion,
protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a
los registros y repositorios electrénicos evitando su alteracion, modificacién, pérdida, consulta, y
en general en contra de cualquier uso o acceso no autorizado.

INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Razdn social: Fondo de Empleados del Sena y Servidores Publicos FES
Domicilio: Bogota D.C, Colombia.

Direccion: Carrera 16 N°392 — 53

Celular: 30044102 70

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

Todo titular de los datos personales sujetos al tratamiento planteado en el presente Manual
estara facultado para:
a. Acceder en forma gratuita a sus datos personales. La informacidn solicitada por el titular podra
ser suministrada por cualquier medio, incluyendo los electrénicos, segln lo requiera el titular.
b. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al FES, en su condicién de
responsable del tratamiento; para el efecto es necesario establecer previamente la
identificacion de la persona para evitar que terceros no autorizados accedan a los datos del
titular del dato.
c. Solicitar copia o prueba de la autorizacion suscrita en calidad de titulares de los datos.
Ser informado por el FES previa solicitud, sobre el uso que les ha dado a sus datos personales.
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante
el responsable del Tratamiento.
B
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f.  Revocar la autorizacién vy solicitar la supresién del dato, cuando no exista un deber legal o
contractual que le imponga el deber de permanecer en la base de datos o archivo del
responsable o Encargado. La solicitud de supresion de la informacion y la revocatoria de la
autorizacion no procederan cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer
en la base de datos del responsable o Encargado.

g. Dartramite alas consultas y reclamos siguiendo las pautas establecidas en laley y en la presente
politica. Estos derechos y los demds que se establezcan en la Ley y demas disposiciones, podran
ser ejercidos:

e Por el Titular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
gue le ponga a disposicién el FES.

e Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

e Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacién de la representacion o
apoderamiento.

e Por estipulacién a favor de otro o para otro.

e Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejercerdn por las personas que estén
facultadas para representarlos

5. OBLIGACIONES DEL FES

Tanto el responsable (FES) como encargados, entiéndase, empleados, contratistas y
terceros o personas que, sin actuar en nombre del FES, tratan datos personales por
disposicién de ésta deben observar y respetar estas politicas en el cumplimiento de sus
funciones y/o actividades aun después de terminados los vinculos legales, comerciales,
laborales o de cualquier indole.

De igual manera, el responsable y los encargados se comprometen a guardar estricta
confidencialidad en relacion con los datos tratados. Por ende, deben obrar de tal forma que
cumplan las siguientes obligaciones:

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

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente politica.

e Informar de manera claray suficiente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

e Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data, es
decir, conocer, actualizar o rectificar sus datos personales.

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el titular.

pY!
U Qdeddo .. /Me&’ﬁ‘o w/r{//‘o/r(/&’o./

NIT. 860.014.540-7 Oficina Principal Carrera 16 N°39A —53 CEL: 301 460 6317 — 301 368 20 37
Vigilado por la Superintendencia de Economia Solidaria. www.fondofes.com.co Pag.5/11


http://www.fondofes.com.co/

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

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

Paragrafo Primero: Autorizaciones y Consentimiento. La recoleccidon, almacenamiento, uso,
circulacion o supresion de datos personales por parte del FES, requiere del consentimiento
libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos.

Paragrafo Segundo: Medio y Manifestaciones Para Otorgar la Autorizacion. La autorizacion
puede constar en un documento fisico, log electrénico, mensaje de datos, Internet, Sitios
Web, en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta, o mediante
un mecanismo técnico o tecnoldgico idéneo, que permita manifestar u obtener el
consentimiento via clic o doble clic, mediante el cual se pueda concluir de manera
inequivoca, que, de no haberse surtido una conducta del titular, los datos nunca hubieren
sido capturados y almacenados en la base de datos. La autorizacién serd generada por el
FES, y serd puesto a disposicion del titular con antelacién y de manera previa al tratamiento
de sus datos personales.

Pardgrafo Tercero: Prueba de la Autorizacién. El FES, utilizard los mecanismos con que
cuenta actualmente; e implementard y adoptara las acciones tendientes y necesarias para
mantener registros o mecanismos técnicos o tecnoldgicos idéneos de cudando y cémo
obtuvo autorizacion por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento de
los mismos. Para dar cumplimiento a lo anterior, se podran establecer archivos fisicos o
repositorios electrénicos realizados de manera directa o a través de terceros contratados
para tal fin.

AVISO DE PRIVACIDAD FONDO DE EMPLEADOS DEL SENA Y SERVIDORES PUBLICOS

El FES, entidad de la economia Solidaria, domiciliada en el Carrera 16 N°392 — 53 Barrio La
Magdalena Bogota D.C, como entidad que almacena y recolecta datos personales requiere
obtener su autorizacién para que de manera libre, previa, expresa, voluntaria, y
debidamente informada, permita a la entidad recolectar, recaudar, almacenar, usar,
circular, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, dar tratamiento, actualizar y disponer
de los datos que han sido suministrados y que se han incorporado en distintas bases o
bancos de datos, o en repositorios electrénicos de todo tipo con que cuenta la entidad.
Esta informacion es, y serd utilizada en el desarrollo de las funciones propias del FES, en su
condicion de entidad sin animo de lucro que presta los servicios de Crédito, ahorro y
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actividades sociales en beneficio de sus asociados, asi como para fines administrativos,
comerciales, de publicidad y contacto frente a los titulares de los mismos, de conformidad
a lo estipulado en el Manual de Politicas de Tratamiento de Datos Personales del FES.

En cualquier caso, el FES. declara que los datos suministrados y depositados en nuestras
bases de datos seran utilizados con el fin de desarrollar las siguientes actividades, propias
del giro ordinario de las funciones del Fondo:

Lograr una eficiente comunicacién relacionada con nuestros productos, servicios, ofertas, alianzas,
concursos, y eventos.

Proveer nuestros servicios y productos; Informar sobre nuevos productos o servicios que estén
relacionados con el o los contratado(s) o adquirido(s).

Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes, proveedores, y empleados.
Informar sobre cambios de nuestros productos o servicios.

Evaluar la calidad del servicio y realizar estudios internos sobre habitos de consumo.

Los Titulares de los datos podran ejercer sus derechos de conocer, actualizar, rectificar y suprimir
sus datos personales enviando a través de la pagina www.fondofes.com.co o al nimero
3014606317 en la ciudad de Bogota D.C.

TRATAMIENTO Y LA FINALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

Los datos que sean recolectados durante la vigencia del presente documento, asi como
aquellos anteriores que actualmente se encuentran en poder del FES, serdn tratados de
manera transparente, leal y licita con finalidad principal de contratacion, ejecucion y
comercializacidon de los servicios del Responsable del Tratamiento, asi como el contacto a
través de medios telefdnicos, electronicos (SMS, chat, correo electréonico y demas medios
considerados electrdnicos) fisicos y/o personales. Los datos personales son recolectados,
almacenados, organizados, usados, depurados, analizados, circulados, transmitidos,
transferidos, actualizados, rectificados, suprimidos, eliminados cruzados con informacién
propia y/o de terceros autorizados y en general gestionados de acuerdo y en proporcion a
la finalidad o finalidades que tenga cada tratamiento.

Paragrafo Primero: Tratamiento de Datos Sensibles. Se podra hacer uso y tratamiento de los datos
catalogados como sensibles cuando:

a. ElTitular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley
no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacién.
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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 deberdn
otorgar su autorizacion.

El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
por parte de una fundacién, ONG, asociacion o cualquier otro organismo sin animo de lucro,
cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente
a sus miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad.
En estos eventos, los datos no se podrdn suministrar a terceros sin la autorizacién del titular.
El Tratamiento se refiere a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o
defensa de un derecho en un proceso judicial.

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

Paragrafo Segundo: Recoleccién de la Informacién. En desarrollo de los principios de finalidad
y libertad el FES, se limitard a solicitar aquellos datos personales que son estrictamente
pertinentes y adecuados para la finalidad con que son recolectados para el cumplimiento del
objeto social, igualmente no hard uso de medios engafiosos o fraudulentos para recolectar y
realizar tratamiento de datos personales.

Paragrafo Tercero: Utilizacion y Transferencia Internacional de Datos Personales e Informacion
Personal por parte del FES dependiendo de la naturaleza de las relaciones permanentes u
ocasionales que cualquier persona titular de datos personales pueda tener para con el FES, la
totalidad de su informacién puede ser transferida al exterior, sujeto a los requerimientos legales
aplicables, con la aceptacion de la presente politica.

La informacidn sera transferida, para todas las relaciones que puedan establecerse con el FES,
sin perjuicio de la obligacion de observar y mantener la confidencialidad de la informacidn, el
FES, tomara las medidas necesarias para que esos terceros conozcan y se comprometan a
observar esta politica, bajo el entendido de que la informacion personal que reciban,
Unicamente podrad ser utilizada para asuntos directamente relacionados con el FES, y solamente
mientras ésta dure, y no podra ser usada o destinada para propdsito o fin diferente.

El FES, también puede intercambiar informacién personal con autoridades gubernamentales o
publicas de otro tipo (incluidas, entre otras autoridades judiciales o administrativas,
autoridades fiscales y organismos de investigacion penal, civil, administrativa, disciplinaria y
fiscal), y terceros participantes en procedimientos legales civiles y sus contadores, auditores,
abogados y otros asesores y representantes, porque es necesario o apropiado:

e Para cumplir con las leyes vigentes.
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e Para cumplir con procesos juridicos.

e Pararesponder las solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno.

e Para hacer cumplir nuestros términos y condiciones.

e Para proteger nuestras operaciones

e Para proteger nuestros derechos, privacidad, seguridad o propiedad, los suyos o los de
terceros.

e Obtener las indemnizaciones aplicables o limitar los dafios y perjuicios que nos puedan
afectar.

Paragrafo Cuarto: Funcién de Proteccion de Datos Personales Al Interior del FES. El FES, designa al
Analista Administrativo, para cumplir con la funcién de proteccion de datos personales, la cual dara
tramite a las solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta,
rectificacion, actualizacién, supresion y revocatoria a que se refiere la normatividad vigente sobre
proteccién de datos personales. Para todos los efectos relacionados con la normatividad vigente
sobre datos personales y la presente politica de uso de datos personales, el FES, designa al Analista
Administrativo, como responsable de la adopcién e implementacién las obligaciones previstas en la
normatividad vigente sobre tratamiento de datos personales.

Pardgrafo Quinto: Seguridad de la Informacion y Medidas de Seguridad. En desarrollo del principio
de seguridad establecido en la normatividad vigente, el FES, adoptara las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
alteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER SUS DERECHOS COMO TITULAR DE LOS DATOS
El titular debe radicar un documento en el cual se especifique:

Nombres y apellidos

Datos de contacto (Direccidn, fisica y/o electrdnica y teléfonos de contacto).

Medios para recibir respuesta a su solicitud.

Motivo(s) hecho(s) que dan lugar al reclamo.

Descripcidn del Derecho que desea ejercer ante el FES.

Firma, nimero de identificacion y huella

Radicarlo en original en las oficinas del FES, o al correo electrdnico recepcion@fondofes.com.co
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9.

10.

11.

VIGENCIA DE LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE INFORMACION Y DE BASES DE DATOS

Las presentes politicas rigen a partir del 30 de Septiembre de 2024. Por regla general, el término de
las autorizaciones sobre el uso de los datos personales por los clientes y/o usuarios se entiende por
el término de la relacién, obligacion o de la vinculacién al servicio y durante el ejercicio del objeto
social de la compafiia.

MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE PROTECCION DE DATOS Y MANEJO DE
INFORMACION

Cualquier cambio sustancial en las politicas de Tratamiento, se comunicara de forma oportuna a los
titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto y/o a través de la pagina web
del FES o un correo electrénico enviado a los titulares de los datos personales.

DEFINICIONES

De conformidad con la legislaciéon vigente sobre la materia, se establecen las siguientes definiciones,
las cuales seran aplicadas e implementadas acogiendo los criterios de interpretacion que garanticen
una aplicacién sistematica e integral, y en consonancia con los avances tecnoldgicos, la neutralidad
tecnoldgica:

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

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 informacidn que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas v 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.
Consulta: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la ley, para conocer
la informacion que reposa sobre ella el titular en bases de datos o archivos.

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

Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos
publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesién u oficioy a su
calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.
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Datos Sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos 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;

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o 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;

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.
Transmisidon: 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.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

El presente manual rige a partir del 30 de Septiembre de 2024 y deja sin efectos los reglamentos o
manuales especiales que se hubiesen podido adoptar por instancias administrativas el FES.

Alejandro Olascuaga Javier Moreno
Presidente Junta Directiva Secretario Junta

*QOriginales firmados y custodiados en la Oficina del FES
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