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Practica de Negocio de la Compaiiia - TECNOLPET
CONFIDENCIALIDAD.

Fecha de Aprobacion: 2018-09-14 Referencia: TEC-180715-013

PROPOSITO:

Establecer los lineamientos y criterios a seguir respecto a la confidencialidad de la informacion de propiedad de
Tecnolpet S.A, sus Clientes, Proveedores y Contratistas.

ALCANCE:

La presente politica aplica a todo el personal (ya sea que cuenten con contrato indefinido, temporal y/o
subcontratacion) de Tecnolpet S.A. y sus diferentes Subsidiarias y Partes relacionadas (Sub Contratistas), en
adelante “Tecnolpet S.A” o “Compaiiia™.

RESPONSABLES:
Es responsabilidad de todos los empleados (as) de Tecnolpet S.A cumplir con las politicas establecidas en este
documento. Es responsabilidad de Recursos Humanos vigilar el cumplimiento de la presente politica.

PRACTICA DE NEGOCIO:

Confidencialidad:

Todos los empleados de Tecnolpet S.A asi como sus sub-contratistas deben mantener la confidencialidad de
informacién no publica confiada a ellos por la compaiiia, sus clientes o sus proveedores y usar esta informacion
solo para negocios relacionados con la compaiiia, excepto cuando la publicacion u otro tipo de uso es autorizado de
manera escrita o por mandato legal. La informacion confidencial entregada a los empleados constituye un bien
valioso, especial y Unico de la compaiiia. Esta informacion confidencial incluye pero no esta limitada a:

“Informacion Confidencial” debera significar toda informacion, documentacion, invenciones, ideas, conceptos,
modelos, modelos de manufactura, prototipos, disefios y/ planes de manufactura, métodos de uso, disefios de
proceso, condiciones de operacion, disefio de equipos, informacioén técnica. Know-how, secretos industriales,
procesos economicos, reportes de mercado, estudios, planes, programas, dibujos, fotografias, videos,
investigaciones, andlisis, compilaciones, informacion de precios, términos y condiciones concernientes a equipo,
ventas, licencias y servicios de ingenieria, todo lo relacionado a finanzas, planes de negocio y mercado, temas
legales, listas de proveedores, listas de clientes, potenciales clientes, prospectos de negocio, oportunidades de
negocio, registros de negocio, asignaciones personales, contratos, bienes de la compaiiia y/o sus afiliados.
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Esto incluye informacion publicada a los empleados en un esfuerzo de mantenerlos informados o en conexion con
sus actividades de trabajo. La informacion confidencial también incluye la informacion recolectada, adquirida o
desarrollada durante el termino de contratacion de la compaiiia, de los empleados, incluyendo la informacion que es
originada por empleados actuando solos o junto con otro personal de la compaiiia.

Consideraciones:

e  Cualquier requerimiento externo de informacion de la compaiiia, clientes o proveedores debe ser manejado
por personal autorizado, siguiendo la presente politica.

e Toda informacion provista por el cliente es considerada confidencial y tratada con el mayor sigilo posible.
Tecnolpet, asegura sus sistemas de informacion y acceso para evitar fuga, divulgacion o pérdida de
informacion de todas las partes del negocio.

Restriccion al Acceso:

e La informacion considerada Confidencial es mantenida de forma fisica en armarios aseguras bajo llave, y
para medios digitales el acceso estd restringido por el sistema de seguridad de la compaiiia.

e Todos los empleados de tecnolpet previo al inicio de sus actividades una vez contratados deben firmar el
acuerdo de confidencialidad TEC-FO-RH-004

e Previo al inicio de cualquier actividad por parte de contratista y subcontratista, que demande acceso a
informacion considerada confidencial dentro de la compaiiia, el area de Recursos Humanos deben hacer
firmar el acuerdo de Confidencialidad TEC-FO-RH-004.

Desviaciones a La Politica:

e La presente politica debe ser seguida por todos los niveles dentro de la organizacion, cualquier desviacion
debe ser reportada al area de recursos humanos y codigo de conducta para la investigacion y toma de
acciones necesarias

DEFINICION:
NA
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