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1.- OBJETIVO.

COMESS GROUP de Restauracion, S.L. (COMESS GROUP) asigna a su personal encargado de la
comercializacién de franquicias (el destinatario) un equipo informatico, una cuenta de correo
electrénico corporativa y sistemas de cliente de correo (los Medios).

En relacién con dichos medios, este documento tiene por objeto:

a) Establecer los criterios de utilizacion del correo electrdnico por los destinatarios, con el
fin de garantizar su uso correcto.

b) Informar de las obligaciones que asumen los destinatarios como consecuencia de su
uso.

c) Informar de la existencia de controles —incluyendo auditorias de sistemas- por parte de
COMESS GROUP con la intervencién minima necesaria y sélo para aquellos casos
especificados.

Desde un punto de vista subjetivo, las normas y recomendaciones de uso que comprenden esta
Politica seran de aplicacién a todos los trabajadores y terceros autorizados para acceder a
cualesquiera de dichos recursos, independientemente del nivel o funcién que el Usuario realice
en la empresa, y con total independencia del tipo de relacién contractual que lo vincule con ésta.

2.- POLITICA DE USO PROFESIONAL DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS CORPORATIVOS.

El uso por los Usuarios de los medios electréonicos facilitados por COMESS GROUP es
estrictamente profesional, es decir, para el ejercicio de las funciones que corresponde al puesto
de trabajo, funciones o prestacidn de servicios que el correspondiente Usuario desemperie.

En consecuencia, dichos medios electronicos no estdn destinados al uso personal o
extraprofesional de los Usuarios y éstos deben conocer que no gozan del uso privativo de los
mismos.

Los medios electrdnicos ofrecidos por COMESS GROUP, seran utilizados en las condiciones
previstas por COMESS GROUP en cada caso. Cuando no exista normativa especifica para un
medio, éste estara regulado por la normativa que con caracter general define el presente
documento.

Dicho personal inicamente podra hacer uso de los Medios facilitados por COMESS GROUP para
el ejercicio de las funciones de su puesto de trabajo.

Por ende, los Medios no pueden destinarse al uso personal o extraprofesional del destinatarioy
éste reconoce y acepta la nula expectativa de privacidad que tiene respecto al uso de dichos
Medios, al no gozar del uso privativo de los mismos.

Cada persona que tenga una cuenta de correo electrénico asignada es la usuaria de estos
sistemas y es responsable de todas las acciones que se lleven a cabo en su utilizacion. COMESS
GROUP podra efectuar auditorias — con una intervencion minima- para la proteccién del sistema
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informdtico de la empresa y para la prevencién de responsabilidades que para la empresa
pudieran derivarse de un uso ilicito del correo electrdnico.

De acuerdo con los articulos 18, 33 y 38 de la Constitucion Espafiola (CE), y el articulo 20 del
Texto Reformado de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (TRLET), COMESS GROUP manifiesta
gue legitimamente somete a vigilancia y control el uso de los medios electrénicos corporativos,
de acuerdo con la citada normativa y la presente Politica.

Por tanto, con la implantacién efectiva de la presente Politica, los Usuarios son plenamente
conscientes de la nula expectativa de privacidad que deben tener respecto al uso de los
mencionados medios electrdnicos corporativos.

3.- USO ADMITIDOS Y PROHIBIDSO DEL CORREO ELECTRONICO.
No se puede utilizar para actividades profesionales ajenas a las tareas encomendadas.

En ningln caso se puede utilizar una cuenta de correo personal web mail para el ejercicio de las
funciones encomendadas.

No se permite el uso del correo electrénico facilitado para contratar servicios personales no
relacionados con la actividad profesional.

Los Usuarios tienen terminantemente prohibido el uso abusivo del correo electrénico. El uso
abusivo, comprende, a titulo enunciativo que no limitativo, el envio de mensajes spam, cadenas
de mensajes, envio masivo de comunicaciones comerciales o cualquier otro tipo de
comunicacién sin relacion directa con la labor del Usuario, que tenga caracter masivo y/o
piramidal, asi como el envio deliberado de cualquier programa informatico malicioso, virus o
elemento de software que pueda poner en riesgo la integridad y buen funcionamiento de los
sistemas de informaciéon de COMESS GROUP.

La cuenta de correo electrénico facilitada sélo puede emplearse para el correcto desarrollo de
las funciones laborales que se tengan encomendadas. Estas direcciones se pueden utilizar:

i Para las comunicaciones entre los Usuarios vinculados al ejercicio de las funciones
respectivas.
ii. Por los representantes de los Usuarios, en el caso de que los hubiera, para enviar
informacién relacionada con la actividad de la empresa.
iii. No se pueden facilitar a terceras personas ajenas a la organizacidén, a menos que
resulte necesario para el ejercicio de alguna de las funciones encomendadas.

Expresamente se prohibe:

i El uso cuentas de correo electrénico distintas de la corporativa para el desarrollo de las
actividades profesionales encomendadas por COMESS GROUP.
ii. El envio de correos masivos (spam) utilizando la direccién de correo electrénico.
iii. El uso del correo electrénico corporativo vulnerando los derechos de terceros o de
COMESS GROUP, o para la realizacion de actos de caracter ilicito.
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iv. En todas las relaciones con potenciales franquiciados no se podran enviar correos
electrénicos con informacidn que contenga, se adjunte, exprese de algiin modo y/o haga
referencia de cualquier forma a las cuentas de explotacion y/o estimaciones de
inversiones un local en concreto.
V. No se permite el uso del correo electrénico corporativo para contratar servicios
personales no relacionados con la actividad profesional.

4.- GESTION DEL BUZON DE CORREO

Corresponde a cada usuario velar por que la gestion de la informacién contenida en su correo
electrénico sea adecuada.

Todos los correos electrénicos que formen parte de un proceso de comercializacion de
franquicias tiene que quedar debidamente registrados en el CRM o cualquier otro sistema que
periddicamente pueda establecer COMESS GROUP.

Todo acceso a los Medios estara controlado y autorizado por el administrador de sistemas de
COMESS GROUP. Se prohibe al usuario el intento de acceso a sistemas o recursos a los que no
tenga autorizacidn expresa por parte del referido administrador de sistemas.

5.- MEDIDAS DE SEGURIDAD

Los usuarios del correo electrénico u otros medios informaticos deben cumplir con las siguientes
medidas de seguridad:

i. Guardar el usuario y la contrasefa de acceso a la cuenta de correo de forma segura y no
facilitarla a terceros.

ii. No seguir cadenas de mensajes con potenciales franquiciados que pudieran contener
informacidn sensible para la compaiiia.

iii. No enviar, reenviar o responder a mensajes de correo que contengan datos sensibles
sin la autorizacién del responsable.

iv. En caso de detectar una incidencia durante el uso del correo electrénico, la persona
trabajadora debe ponerlo en conocimiento del responsable de manera inmediata.

V. Utilizar la opcidn de reenviar solo en los casos en que la persona destinataria pueda
acceder tanto al emisor del mensaje como a su contenido, y a toda la informacién de la
cadena de correos que formen parte de él.

Vi. Revisar las direcciones de los destinatarios antes de enviar el mensaje.
vii. Identificar de forma clara y concisa el asunto.
viii. Revisar la posibilidad de revelar el contenido del mensaje antes de enviarlo.

iX. Revisar la posibilidad de revelar el contenido de los archivos adjuntos antes de enviarlos.
X. Verificar que todas las comunicaciones realizadas con potenciales franquiciados quedan
registradas en el CRM o sistema que lo sustituya.
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6.- CESE DE LA RELACION LABORAL.

La empresa puede cancelar la prestacion del servicio de correo electrénico en el momento de
finalizar la relacién contractual con el empleado o cuando el usuario esté haciendo un mal uso
de dicho servicio, implicando la imposibilidad del usuario de seguir accediendo a su cuenta de
correo electrdénico.

7.- ACCESO A LA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO Y A MEDIOS TECNOLOGICOS POR PARTE
DE LA EMPRESA

COMESS GROUP podra adoptar las medidas que estime mds oportunas de vigilancia y control
sobre el uso de los Medios, incluyendo el correo electrénico, para verificar el cumplimiento por
el usuario de sus obligaciones laborales, entre las cuales se encuentran las incluidas en la
presente politica respecto al uso del correo electrénico u otros medios informaticos titularidad
del empleador.

La monitorizacién sobre el uso del correo electrénico podrd consistir en un control automatizado
de tréfico o archivos adjuntos a la cuenta de correo (volumen de tréfico, volumen de los
mensajes enviados, etc.) o, en aquellos casos en que se considere necesario, en un control del
contenido remitido por el usuario a través de los Medios. Solo se realizard un control de trafico
y/o se accedera al contenido de los mensajes o de los documentos adjuntos cuando no puedan
utilizarse otros mecanismos menos intrusivos, y concretamente en los siguientes casos:

a) Parallevar a cabo tareas de mantenimiento o vinculadas a la seguridad del sistema.

b) Para comprobar, en relacion con una informacion reservada o un procedimiento
disciplinario, el uso del correo electrdénico, en aquellos casos en los que haya indicios de
que la persona trabajadora ha hecho un mal uso.

c) Pararealizar auditorias periddicas respecto de la informacién se facilita a los potenciales
franquiciados.

Bajo cualquiera de los escenarios anteriores, COMESS GROUP, en la medida de lo posible, hard
uso de sistemas de busqueda de palabras clave, o cualesquiera otros de naturaleza similar, con
el fin de cumplir con los objetivos que justifican dicha monitorizacidn de la forma menos invasiva
posible.

8.- CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Toda la informacion contenida en los sistemas informaticos de COMESS GROUP es confidencial.

El usuario se compromete a guardar el secreto de las comunicaciones, respetar la privacidad y
confidencialidad de todos los datos e informaciones, incluidos los datos de caracter personal
titularidad de COMESS GROUP. No se podran tratar o ceder a terceros los datos de caracter
personal obtenidos por el usuario en el cumplimiento de sus actividades profesionales directas
o cualesquiera otras del ambito empresarial salvo cuando dicha cesion o tratamiento se ajuste
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a la finalidad prevista, todo ello de conformidad con el Reglamento 2016/679 de 27 de abril de
2016 relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y
garantia de los derechos digitales, y demds normativa aplicable.

9.- CONSECUENCIA DEL INCUMPLIMIENTO DE ESTAS NORMAS DE USO DEL CORREO
ELECTRONICO.

Los Usuarios, cuando se les solicite, deben colaborar con las personas que designe COMESS
GROUP — como responsables de Seguridad-, en la medida de sus posibilidades, en cualquier
investigacion que se haga sobre incidentes de seguridad o mal uso de los recursos, aportando la
informacidn que se les requiera.

En el caso de que el personal detectara la existencia de un uso de los recursos contrario a esta
Politica y éste proceda de las actividades o equipo de un Usuario determinado, se podrdn tomar
cualquiera de las siguientes medias para proteger a otros Usuarios, redes o equipos de COMESS
GROUP:

e Notificar laincidencia al Usuario y Responsables de COMESS GROUP.

e Suspender o restringir el acceso o uso de los servicios mientras dure la investigacidn. Sin
perjuicio del recurso del Usuario frente a dicha decisién.

e Con el permiso del responsable y la debida justificacion, inspeccionar ficheros o
dispositivos de almacenamiento del Usuario implicado.

e Informar a la direccién de COMESS GROUP del suceso.

COMESS GROUP dispone de diferentes medios para reaccionar frente al incumplimiento de las
presentes normas (segun la gravedad de la infraccidn y los perjuicios que se causen a la empresa)
por lo que, la Direccidn General adoptard las medidas contractuales que estime oportunas hacia
los Usuarios infractores de esta Politica, segun lo establecido en la legalidad vigente. Se podran
aplicar las siguientes medidas:

e En el ambito laboral:

o Podra abrirse un expediente disciplinario al Usuario que sea trabajador de
COMESS GROUP con las correspondientes sanciones impuestas en la legislacion
laboral.

o En el caso de infracciones graves o muy graves o de infracciones leves
reiteradas, la infraccién podra dar lugar al despido disciplinario del trabajador.

o En el caso de que como consecuencia de la actuacidn del trabajador COMESS
GROUP tenga alguna sancion o responsabilidad, o deba abonar alguna
indemnizacién por dafios en cualquier orden, podra repetir contra el empleado
el importe de la cantidad que hubiese tenido que abonar mas en su caso los
perjuicios y gastos que ello le pudiera haber ocasionado.

e En el ambito contractual:
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o El incumplimiento de la presente Politica se considerara un incumplimiento
contractual por parte del tercero con acceso a los sistemas de COMESS GROUP.

o Larescisién del contrato entre COMESS GROUP vy el tercero colaborador.

o En el caso de que como consecuencia de la actuacidn del tercero colaborador
COMESS GROUP tenga alguna sancién responsabilidad, o deba abonar alguna
indemnizacién por dafios en cualquier orden, podra repetir contra el empleado
el importe de la cantidad que hubiese tenido que abonar mds en su caso los
perjuicios y gastos que ello le pudiera haber ocasionado.

En el momento en que el Usuario, por cualquiera razones, deje de prestar sus servicios a
COMESS GROUP, debera devolver, en el mismo estado que los recibid, los dispositivos
electrdnicos, aplicaciones informaticas, ficheros, documentos, en papel o soporte informatico,
gue haya venido utilizando durante su actividad laboral y/o contractual.

Asimismo, dejard de tener acceso a todos aquellos dispositivos electrénicos corporativos
facilitados por COMESS GROUP, asi como a los elementos e informacidén que éstos contengan,
debiendo retornar aquellos dispositivos que obren en su poder.

En cualquier caso, el Usuario deberd mantener su obligacién de confidencialidad respecto a la
informacidn, claves, documentos y aplicaciones informdticas con las que hubiese trabajado
durante su relacién laboral y/o contractual con COMESS GROUP.

El presente documento podra ser actualizado y completado, informandose al respecto a los
Usuarios a través de los cauces habituales de COMESS GROUP.

Fdo. La direccidn
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