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l. Objeto

La presente Politica tiene por objeto establecer los lineamientos obligatorios que
deben observar todas las personas que colaboran en Ochoa, Ibanez & Tinoco
abogados, S.C. respecto del tfratamiento, uso, resguardo y confidencialidad de los
datos personales e informaciéon sensible de los clientes del despacho, asi como de
cualquier tercero relacionado con los asuntos que se atienden.

Il. Ambito de aplicacién

Esta politica es de observancia obligatoria para todo el personal del despacho,
incluyendo socios, abogados, asociados, consultores, pasantes, asistentes, personal
administrativo, y cualquier otra persona que tenga acceso, conocimiento o
infervenciéon en la informacion derivada de los asuntos que el despacho atiende.

lll. Principios rectores

Todo colaborador del despacho deberd actuar conforme a los siguientes principios
en el tratamiento de datos personales e informacidén confidencial:

e Licitud.

e Consentimiento.
e Finalidad.

e Lealtad.

e Proporcionalidad.

e Responsabilidad.

e Confidencialidad.

e Integridad y resguardo.

IV. Informacién sujeta a confidencialidad
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Se considera confidencial toda aqguella informacion relacionada con:

e Laidentidad y datos personales de los clientes y contrapartes.

e Informacion técnica, juridica, contable, financiera, comercial o patrimonial de
los clientes.

e Estrategias, confratos, litigios, opiniones legales, proyectos y cualquier otro
documento relacionado con asuntos del cliente.

e Comunicaciones escritas u orales sostenidas con los clientes o relacionadas con
los servicios prestados.

e Informacion no publica de terceros relacionada con los asuntos del despacho.

V. Obligaciones del personal

Uso limitado: La informaciéon sélo podrd utilizarse para el desempeno de funciones
dentro del despacho y en beneficio del cliente.

Resguardo seguro: Toda informacion debe almacenarse en medios fisicos o digitales
con medidas adecuadas de proteccion, evitando su exposicibn a terceros no
autorizados.

e _eo 7/

Prohibicion de reproducciéon no autorizada: Queda estrictamente prohibido copiar,
imprimir, fotografiar, grabar o reproducir por cualquier medio la informacion
confidencial, salvo autorizacidon expresa.

Comunicacion restringida: No se debe compartir informacién con terceros ajenos al
despacho, salvo autorizacion expresa y documentada del socio responsable del
asunto o en cumplimiento de una obligacion legal.

Obligacion post-empleo: La obligacién de confidencialidad persiste alin después de
que la relacion laboral o profesional haya concluido.

VI. Disposiciones disciplinarias

El incumplimiento de esta Politica serd considerado una falta grave y podrd dar lugar
a sanciones disciplinarias que incluyen, pero no se limitan a:

e Amonestaciones.

e Suspension.

e Terminacion de la relacion laboral o profesional.

e Responsabilidad civil o penal en términos de la legislacion aplicable.
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VIl. Firma de acuerdo de confidencialidad

Todos los colaboradores deberdn firmar un Convenio de Confidencialidad, en el cual
se comprometen expresamente a cumplir con esta Politica y con las obligaciones
establecidas en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ciudad de México a ** de 2026.

Nombre del colaborador:

Firma:
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