CORPORACION MERCANTIL RECIFE S.A.C.

N.2-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Version 01

Paginalde5

Recife®

Fecha de elaboracién:

01 de Febrero del 2023

POLITICA DE PRIVACIDAD | Area Responsable:

Adm Personal

Y CONFIDENCIALIDAD  [poop e
LABORAL

Gerencia

Recife’

2025

Tel.

Fax

Direccidén: Car. Interocednica Sur Puerto
Maldonado Ifapari km227

Web: www.maderacre.com




N.2-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Version 01 Pagina 2 de 5
RQleee Fecha de elaboracion: 01 de Febrero del 2023
POLITICA DE PRIVACIDAD | Area Responsable: Adm Personal
Y CONFIDENCIALIDAD Aprobacioén: Gerencia
LABORAL

Antecedentes:

El articulo 25 literal d) de la Ley de Productividad sefala que es falta grave que amerita el
despido, el uso o entrega a terceros de informacién reservada del empleador en perjuicio de la
misma, asi como la sustraccion o la utilizacion no autorizada de documentos de la empresa.

1. Sintesis de la Politica

El objetivo de esta Politica es establecer los requisitos bajo los cuales, cada uno de los
miembros de CORPORACION MERCANTIL RECIFE S.A.C. (en adelante, RECIFE), deben tratar
la informacion originada en el ambito de la organizacion, protegiendo dicha informacion, asi
como evitando su divulgacion no autorizada interna o a terceros que pudiera poner en riesgo
el cumplimiento de los objetivos de la sociedad.

Sera considerada informacion confidencial:

+ Lainformacion interna declarada explicitamente como confidencial y la de terceros
entregada a RECIFE bajo acuerdo de confidencialidad.

+» Documentacion relacionada con las actividades de las distintas areas de RECIFE que
no haya sido difundida publicamente por las mismas.

+ Datos de trabajadores, areas, proveedores y demas terceras personas relacionadas
con RECIFE que no hayan sido difundidos publicamente por RECIFE o por los
propietarios de los datos.

2. Alcance

La presente Politica es aplicable a todos los trabajadores de RECIFE y se refiere a acciones
individuales y/o conjuntas realizadas por o en nombre de la sociedad. Esta Politica
comprendera todas las actividades, procesos y relaciones establecidas por RECIFE y sus
trabajadores, a todos los niveles, estén éstos formalmente redactados mediante contrato,
politica, procedimiento o similar, o sean de aplicacion mediante la costumbre o practica
habitual.
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3. Normas generales de comportamiento - Obligacion de discrecién, secreto y
confidencialidad

La difusion de informacion confidencial, ya sea de manera intencionada o accidental, puede
ocasionar graves perjuicios en la imagen de RECIFE y en las relaciones con trabajadores y
terceras personas vinculadas con él. Por ello, con el objeto de garantizar que la informacion se
utilice con el grado de secreto y confidencialidad necesarios, se establecen las siguientes
pautas:

a. Todos los trabajadores deberan cumplir con el deber de discrecion, secreto y
confidencialidad en relacion con la Informacion Confidencial de la que disponen para el
gjercicio de las tareas propias de su puesto de trabajo o de las correspondientes a su
participacion en los diferentes comités o grupos existentes en RECIFE.

b. Se utilizara la informacion con fines legitimos y de forma honesta y responsable, y se
dara cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Productividad -Confidencialidad Laboral
y demas normativa que vele por la confidencialidad de la informacion.

c. Sedeberacumplir con el deber de confidencialidad, segun lo dispuesto en los contratos
Suscritos.

d. Ningun trabajador debera, ni durante la vigencia de su relacion societaria/laboral, ni una
vez finalizada ésta, difundir informacién confidencial sin la debida autorizacion de
RECIFE.

e. Se deberd informar con caracter inmediato al superior jerarquico sobre:

e Cualquier uso, difusion y/o publicacion de informacion confidencial por parte de
otros trabajadores.

e Cualquier intento realizado por un tercero ajeno a RECIFE de obtener
informacion confidencial de cualquier empleado.

4. Mecanismos establecidos para garantizar la confidencialidad

a. Firma de un compromiso de confidencialidad (anexo adjunto), en el momento de la
incorporacion de un trabajador a RECIFE. En el documento se informara del deber de
secreto y confidencialidad, qué tipo de informacion es confidencial, etc. La firma es
obligatoria y supone la aceptacion de la obligacion que representa por parte del
trabajador.
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b. Incorporacion de una clausula de confidencialidad en los contratos firmados con
RECIFE.

c. Firma de un documento de confidencialidad por parte de los contratistas,
subcontratistas, consultores, y demas individuos o entidades ajenas, que tengan
acceso a informacion privada y confidencial de ésta, en el desarrollo de su trabajo.

d. Accesos restringidos a la informacion disponible en la red informatica interna.
5. Difusion de informacion

= La difusion de informacion confidencial, no hecha publica previamente por los responsables
pertinentes de RECIFE debera contar con la autorizacion de la Gerencia.

= La difusiéon de informacion propia de RECIFE por medio verbal, digital, impresa, imagenes
fotografias, filmacion para cualquier fin, asi como cualquier otra accion que implique la
publicidad de informacion o material de propiedad de RECIFE, o con su nombre, debera contar
con la autorizacion de la Gerencia. Esta prohibido la difusion sin una autorizacion expresa.

6. Incumplimiento de la Politica

Es falta grave que amerita el despido, el uso o entrega a terceros de informacion reservada del
empleador en perjuicio de la misma, asi como la sustraccion o la utilizacion no autorizada de
documentos de la empresa.

Cualquier incidencia o consulta relacionada con esta politica se debera comunicar de manera
directa al area de Administracion de Personal.
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Anexo:

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Y O i ... identificado con
DIN.JON® . , trabajador de la empresa CORPORACION MERCANTIL RECIFE
S.A.C. (en adelante “RECIFE”), mediante el presente documento me obligo a conocer y estar
dispuesto a cumplir todas las reglas y procedimientos que normen la confidencialidad y la
reserva de informacién cualquiera sea su fuente o registro: oral, escrito, impreso, magnético,
electronico, correo, fax, fotografia, video o cualquier otro medio de conservacion.

Asimismo, reconozco que no cuento con autoridad para compartir, divulgar, comunicar,
discutir, notificar, transferir, ninguna informacion reservada con ninguna persona ajena a
RECIFE que no se encuentre expresamente autorizada a conocer dicha informacién. Por
otro lado, me comprometo a utilizar todos los medios razonables a mi disposicién para
proteger la informacion reservada confiada a mi personay a no hacer uso de mis privilegios
de acceso a la informacion mas alla de lo estrictamente necesario para el cumplimiento de
mis funciones y/o actividades que desempefie.

Acepto y reconozco que la terminacion de mi vinculo laboral, cualquiera que sea la causa,
no determinard la terminacion de los compromisos que asumo mediante el presente
documento, los que se mantendran vigentes sin que este en principio quede sujeto a
excepcion de ninguna clase. En tal supuesto, devolveré a RECIFE, al momento de la
culminacion de la relacion laboral, todos los documentos, grabaciones, videos, discos y/o
cualquier medio de soporte de informacion y todas las copias de la informacion reservada
gue me hayan sido suministradas, de ser el caso, me comprometo a firmar y entregar una
declaracién jurada con toda la informacién reservada y las copias que de ella hayan sido
obtenidas en la ejecucion de mis labores.

El presente acuerdo de confidencialidad, entrara en vigor en la fecha de la suscripcion del
presente acuerdo y su duracién se extendera durante la vigencia de las actividades
comprometidas y continuara vigente posterior al retiro, después de finalizado el vinculo
contractual con RECIFE.

IAapari, ......de ............ooen del 20....

Firmay huella



