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Agreement of confidentiality and non-disclosure 
Acuerdo de confidencialidad y no divulgación 

 
This agreement of confidentiality and non-disclosure is 
agreed between El Paso Paper Box (EPPB), a Texas 
corporation and the employee (signature).  During his/her 
employment, the employee observes business operations 
and services that can give (him/her) access to confidential 
information as defined by EPPB as follows. Therefore, as a 
condition of and in consideration of visiting or working in the 
EPPB facilities, the employee accepts that: 
 

1. The term “confidential information” will have to 
include all the commercial secrets and information 
which is confidential to the business of EPPB, 
including without limitation, financial information and 
reports, business plans, design and construction, 
manufacturing processes, customer or client lists, 
employees’ information, forecasts, strategies and all 
other proprietary information of the company. 

2. The employee accepts and recognizes that in the 
course of, or incidental to, his employment within the 
facilities of EPPB, an EPPB employee can provide or 
be exposed to confidential information of EPPB. 

3. The employee commits to maintain the confidential 
information in the strictest confidentiality and will at 
least exert himself with care in regards to his own 
confidential information or of proprietary information, 
and not, to copy, to release, to sell, to lend, to 
disclose, or to reveal this confidential information to 
others, without the consent of EPPB.   

4. The employee accepts that he will not take any 
document, equipment or other materials from the 
facilities without EPPB’s written consent. The 
employee will not photograph, take video, or 
otherwise make any record of or concerning any 
confidential information to which he or she can have 
access during his/ her visit, unless it is authorized by 
the administration. 

5. The employee agrees to follow all safety rules, to 
remain within the designated work spaces during his/ 
her employment.  

6. This agreement is governed by and interpreted in 
agreement and in accordance with the laws of the 
state of Texas.  

7. This agreement constitutes the complete agreement 
between the present parties, in relation to the matter 
of his document.  

8. The employee understands that a breach of this 
contract can cause him/her to face legal penalties. 

 

 
Este acuerdo de confidencialidad y no divulgación se 
acuerda entre El Paso Paper Box (EPPB), una corporación 
de Texas y el empleado (firma).  Durante su visita, el 
empleado observara operaciones de negocio y servicios 
que pueden darle acceso a información confidencial de 
EPPB definida a continuación. Por consiguiente, como una 
condición de y en consideración de visitar o trabajar en las 
instalaciones de EPPB, el empleado acepta que: 
 
1. El término "información confidencial" deberá incluir 

todos los secretos comerciales e información que sea 
confidencial para los negocios de EPPB, incluyendo, 
entre otros, información financiera e informes, planes 
de negocio, diseño y construcción, procesos de 
fabricación, listas de clientes, información de 
empleados, pronósticos, estrategias y toda otra 
información propietaria de la empresa.  

2. El empleado acepta y reconoce que en el curso de, o 
incidental a, su trabajo a las instalaciones de EPPB, un 
empleado de EPPB puede proporcionar al 
empleado o el mismo empleado puede estar expuesto 
a información confidencial de EPPB.  

3. El empleado se compromete a mantener la 
información confidencial en la más estricta 
confidencialidad y ejercerá por lo menos el mismo 
cuidado con respecto a su propia información 
confidencial o de información de propietaria, y no, a 
copiar, divulgar, vender, prestar, o revelar dicha 
información confidencial a otros, sin el consentimiento 
de EPPB.  

4. El empleado acepta que no tomara ningún documento, 
equipo u otro material de las instalaciones sin el 
consentimiento por escrito de EPPB. El empleado no 
fotografiara, tomara videos ni hará ningún registro de o 
en relación con cualquier información confidencial a la 
que pueda tener acceso durante su visita, a menos 
que este autorizada por la administración.  

5. El empleado se compromete a seguir todas las normas 
de seguridad, para permanecer dentro de los espacios 
de trabajo designados durante su empleo.   

6. Este acuerdo se rige e interpreta de acuerdo con las 
leyes del estado de Texas. 

7. Este acuerdo constituye el acuerdo completo entre las 
presentes partes, en relación con el asunto de su 
documento.  

8. El empleado entiende que un incumplimiento de este 
contrato puede hacer que se enfrente a sanciones 
legales 
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Good Manufacturing Practices / 
Buenas Prácticas de Manufactura 

 

PURPOSE 
The purpose of this document is to establish the proper 
use of Good Manufacturing Practices, documented 
procedures, work environments, and personal behavior 
codes at EL Paso Paper Box to ensure conformity to 
product requirements, industrial, local, state and federal 
applicable regulations. 

PROPOSITO 
El propósito de este documento es establecer el uso 
adecuado de Buenas Prácticas de Manufactura, 
procedimientos documentados, entornos de trabajo y 
códigos de comportamiento personal en EL Paso Paper Box 
para asegurar la conformidad con los requisitos del producto, 
reglas industriales, locales, estatales y regulaciones 
federales aplicables 

 
 
PROCEDURE 
Infrastructure 

 
1. Manufacturing installations such as buildings, 

workspace and associated utilities shall be kept in a 
suitable operational fashion preventing any potential 
risk against product quality and the safety of 
manufacturing associates. 

2. Equipment shall be kept in a suitable operational 
fashion preventing any potential risk against product 
quality and the safety of manufacturing associates. 

3. The facility has Internal and external CCTV systems 
that monitor 24/7 for the safety of its employees and 
visitors. 
 

 

Work environment 

1. No injured or sick manufacturing associates should 
perform any manufacturing activities when such 
injury or sickness could cause blood or disease 
product contamination.  

2. No food, candies or chewy gum are allowed in 
manufacturing areas including warehouse spaces. 

3. Only transparent water containers filled with clear 
water are allowed in manufacturing areas including 
warehouse spaces. 

4. No Smoking or vaping is allowed in manufacturing 
areas including warehouse spaces.  

5. No Cell phones are allowed in manufacturing areas 
including warehouse spaces. 

6. Use of nail polish is not allowed if raw material or 
product in process is being handled. 

7. Artificial eyelashes are not permitted on the 
production floor. 

8. No loose hair is allowed in the manufacturing area. 
Hair should be worn as possible in a braid or tied in 

 
PROCEDIMIENTO 
Infraestructura  
 

1. Las instalaciones de manufactura tales como edificios, 
espacios de trabajo y sus servicios serán mantenidos 
en una manera operacional adecuada previniendo 
cualquier riesgo potencial contra la calidad del 
producto y la seguridad de los asociados de 
manufactura.  

2. El equipo será mantenido en condiciones de uso que 
prevengan cualquier riesgo potencial contra la calidad 
del producto y la seguridad de los asociados de 
manufactura. 

3. Las instalaciones cuentan con sistema de CCTV 
interno y externo que monitorea las 24/7 por seguridad 
de los empleados y visitantes.  
 

Ambiente de trabajo 
  

1. Ningún asociado de manufactura herido o enfermo 
deberá efectuar alguna actividad de manufactura 
cuando dicha herida o enfermedad pudiera causar 
contaminación del producto con sangre.  

2. No se permite comida, dulces o chicles en las áreas de 
manufactura incluyendo las áreas de almacén. 

3. Solo se permiten contenedores transparentes con 
agua pura en las áreas de manufactura incluyendo las 
áreas de almacén. 

4. No se permite fumar o vaporear en las áreas de 
manufactura incluyendo las áreas de almacén. 

5. No se permite el uso de teléfonos celulares en las 
áreas de manufactura incluyendo las áreas de 
almacén. 

6. El uso de esmalte en uñas no se permite cuando se 
manejen materias primas o producto en proceso.   

7. Las pestañas artificiales no están permitidas en el área 
de producción. 

8. El cabello suelto no está permitido en las áreas de 
manufactura. El cabello deberá llevarse en lo posible 
trenzado o en chongo/molote a la altura de los hombros 
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a bun above the shoulders in the manufacturing 
areas; this is applicable for both, men and women. 

9. Beards are permitted; however, they must be kept 
trimmed and neat to prevent any potential safety 
hazards, contamination, or interference with 
equipment. In some areas, employees may be 
required to wear face masks, beard covers, or other 
protective equipment depending on the nature of the 
work. 

10. The use of jewelry such as chains or earrings is not 
allowed only wedding rings. 

11. Clothing: all employees entering the manufacturing 
areas, including warehouse spaces shall wear their 
uniform and PPE:  safety shoes, glasses and ear 
plugs (where applicable).  

12. Always wash your hands before entering 
manufacturing areas including warehouse spaces 
and /or coming out of the lunchroom or restrooms.  

13. Possession of firearms in the building or in the 
Parking lot is prohibited according to the Company’s 
policy. 

14. An "Employee Handbook" that includes all the rules 
and company policies is handed to the employees 
when hired. 

en las áreas de manufactura; esto es aplicable para 
ambos, hombres y mujeres. 

9. Se permite el uso de barba; sin embargo, deben 
mantenerse recortadas y arregladas para prevenir 
posibles riesgos de seguridad, contaminación o 
interferencia con el equipo. En algunas áreas, los 
empleados pueden necesitar usar mascarillas, 
cubrebarbas u otro equipo de protección, dependiendo 
de la naturaleza del trabajo. 

10. El uso de joyería como cadenas, aretes o arracadas no 
se permite, solo anillos de matrimonio.  

11. Vestimenta: todos los empleados que entren a las 
áreas de manufactura incluyendo espacios de almacén 
deberán vestir su uniforme y PPE:  zapatos de 
seguridad, lentes y tapones (donde aplique).  

12. Siempre lávese las manos antes de entrar en las áreas 
de manufactura incluyendo las áreas de almacén y/o 
después de salir de las áreas de comida o baños. 

13. La posesión de armas de fuego dentro de las 
instalaciones y/o estacionamientos de la empresa 
están prohibidos por Política de la empresa. 

14. El manual del empleado es otorgado a cada empleado 
una vez contratado. 

15. Use and control of documented procedures: 
procedures and document creation, issuance and 
handling shall be controlled by the QA & HR 
manager. 

16.  Every production run shall be controlled and 
referenced using ERP system. 

 
Observed Data 
1. Where observed data is required to be recorded for 

verification, validation or acceptance activities, the 
executed procedure shall identify the specific original 
data to be recorded. 

 
2. Observed results shall be expressed in a form that 

allows independent assessment of the observed result 
against an expected result by a knowledgeable person 
to assess acceptability and draw the same conclusion. 

 
3. People required to record observed results shall be 

trained or qualified to interpret expectations for 
recording observed results. 

 
4. Material control: all materials shall be handled and 

identified accordingly. 

15. Uso y control de procedimientos: la creación, 
distribución y manejo de procedimientos será 
controlada por el Gerente de calidad y RH. 

16. Cada corrida de producción será controlada y 
referenciada utilizando el sistema ERP. 

 
 
Datos Observados 

1. Cuando se requiera registrar datos observados para 
una verificación, validación o actividades de 
aceptación, el procedimiento deberá identificar los 
datos originales específicos a ser registrados. 

 
2. Los resultados observados deberán expresarse de tal 

forma que permitan la evaluación independiente del 
resultado observado en contra del resultado esperado 
para que una persona con conocimientos pueda evaluar 
la aceptabilidad y concluir lo mismo. 

 
3. Las personas que registren datos observados deben ser 

entrenados o calificados en la interpretación de las 
expectativas para el registro de los resultados 
observados. 

 
4. Control de materiales: todos los materiales serán 

manejados e identificados apropiadamente. 
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ACRONYMS 
Below are the acronyms used within this document: 

 
 

Acronym Definition 

SQF Safe Quality Food  

HACCP Hazard Analysis & Critical Control 
Points 

GMP Good Manufacturing Practices 

EPPB El Paso Paper Box 

 

 

 
 
ACRONIMOS 
A continuación, los acrónimos usados en este documento: 
 
 

Acrónimo Definición 

SQF Comida Calidad Segura 

HACCP Análisis de Riesgo y Puntos 
Críticos de Control 

GMP Buenas Prácticas de Manufactura 

EPPB El Paso Paper Box 

 
 

 

 


