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ASUNTO: NORMAS SOBRE EL USO DE LA INFORMATICA, INTERNET Y
COMUNICACIONES EN LA EMPRESA.

Estimado cliente:

Por la presente circular le reiteramos informaciones anteriores en esta materia.
Como todos sabemos, hoy en dia los equipos y aplicaciones informaticas y las
comunicaciones por via telematica e Internet son herramientas fundamentales para la
organizacion de la empresa y la prestacion de sus servicios.

Por ello, se hace preciso establecer normas que regulen su uso por parte de los
trabajadores y otros usuarios y que protejan a la empresa y su organizaciéon frente a su
utilizacion indebida, sobre todo si tenemos en cuenta que la mas reciente doctrina
judicial viene a requerir la existencia de este tipo de normas en las empresas, y su
conocimiento por parte de los trabajadores, para poder establecer controles o accesos a
las mismas para efectuar cualquier tipo de comprobaciéon, no solo para arreglo y
subsanacion de problemas, sino también para el ejercicio en su caso de la facultad
disciplinaria.

Recordamos que para la validez de estas normas no es preciso establecerlas por
acuerdo, siendo suficiente que la empresa las elabore y las ponga en conocimiento de su
plantilla. A tal efecto, recomendamos su entrega en papel a cada trabajador con firma de
su recepcion, y ello al margen de que a su vez estas normas estén colgadas en la pagina
web, sistema o intranet de la empresa. Ademas, si en la empresa existen representantes
de los trabajadores elegidos (delegados de personal o comité de empresa), también se les
debe entregar a ellos.

Por si es de su utilidad, hemos preparado un Protocolo sencillo y breve de este tipo
de normas, para que si lo desean lo personalicen con su empresa. Adjuntamos dicho
Protocolo a la presente circular.

Estamos a su disposicion por si tienen alguna duda sobre esta materia.

Atentamente,

Fdo: D. Fernando Velasco Munoz.
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1.- Estas normas son de aplicacion a todos los usuarios (trabajadores, prestadores de
servicios, alumnos en practicas, etc.) que utilicen los medios tecnoldgicos (equipos y
aplicaciones informaticas, sistemas y medios de comunicacion por via telematica, de
correo electronico, telefonica, Internet o de cualquier otro tipo) existentes en la empresa.

2.- Los medios tecnolégicos son propiedad o titularidad de la empresa, y constituyen
herramientas de trabajo hoy en dia imprescindibles para el desarrollo de nuestra labor,
razon por la cual se ponen a disposicion de sus usuarios. Por ello debemos tener las
debidas cautelas para que su utilizacion no ocasione problemas de funcionamiento ni en
los propios equipos ni en las aplicaciones informaticas y programas que en ellos se
utilizan.

3.- Para ello, y a fin de conseguir un adecuado funcionamiento de estos sistemas, les
recordamos que todos los medios tecnolégicos que existen en el centro de trabajo deberan
utilizarse Unica y exclusivamente para el servicio, debiendo todos sus usuarios abstenerse
de hacer de ellos un uso privado o particular, evitando con ello ademas riesgos de averias,
disfunciones o contaminaciones exteriores innecesarias que pueden perjudicar tanto al
propio usuario como al resto del personal de la empresa o usuarios de los mismos.

4.- Igualmente, y en linea con lo anterior, estos medios tecnolégicos deben estar accesibles
a los informaticos o personas que designe la empresa para su revision, comprobacion o
soluciéon de cualquier tipo de problema o disfuncion que se origine. Por ello, se recuerda a
todos sus usuarios que no esta permitido establecer en los mismos ningun tipo de llave o
limitacién fisica, clave o contrasena que limite o impida dicho acceso, sin perjuicio de las
ya autorizadas y de la politica y normas que a tal efecto estén establecidas o se
establezcan en la empresa.

S.- Al tratarse de herramientas exclusivas de trabajo y estar prohibido su uso privado o
particular, la empresa podra en cualquier momento acceder a los medios tecnolégicos, ya
sean equipos informaticos, aplicaciones o sistemas de comunicaciones de su propiedad,
incluido el correo electronico o internet, pudiendo igualmente utilizar, cambiar o anular
las claves o contrasenas existentes.

6.- Asimismo se le advierte que de todos los documentos que se guardan en los
ordenadores y todos los mails, o bien se hacen copias de seguridad en el servidor de la
empresa o bien se encuentran ubicados en el servidor del correo electronico.

7.- Para un correcto funcionamiento del servicio, recordamos que la vulneracion de las
presentes normas supone para los trabajadores una infracciéon laboral muy grave con
aplicacion de las medidas disciplinarias oportunas y para el resto de usuarios un
incumplimiento contractual, con los efectos en cualquier caso que de ello se deriven.

El usuario se da por enterado de las normas que en la presente comunicacién se
contienen.

RECIBI EL USUARIO, POR LA EMPRESA,
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