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FINALIDAD DEL PROTOCOLO

Garantizar el derecho real a la desconexién digital de las personas trabajadoras de AISA, evitando comunicaciones
y exigencias laborales fuera de su jornada, y establecer al mismo tiempo un cauce excepcional, proporcionado y
verificable para situaciones urgentes que no puedan esperar a la siguiente jornada de trabajo.
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1. Objeto y objetivos

El presente Protocolo tiene por objeto regular en AISA las modalidades de ejercicio del derecho a la
desconexion digital fuera del tiempo de trabajo, conciliando la proteccién del descanso, permisos,
vacaciones, intimidad personal y familiar con la naturaleza de la actividad formativa, social y de atencion a
personas que desarrolla la entidad.

Sus objetivos son:

e Evitar la expectativa de disponibilidad permanente de la plantilla fuera de su jornada.

e Establecer pautas claras para el uso de WhatsApp, llamadas, correo electrénico, chat de Gmail y otros
medios digitales.

e Diferenciar una situacion realmente urgente de una cuestion importante que puede esperar a la
siguiente jornada.

e Definir un procedimiento excepcional de contacto cuando exista una necesidad inmediata y
proporcionada.

e Proteger especialmente los periodos de vacaciones, permisos, descanso, reduccién de jornada e
incapacidad temporal.

e Garantizar que cualquier trabajo efectivo realizado fuera de jornada quede registrado y tratado conforme
a la normativa y al convenio colectivo aplicable.

2. Ambito de aplicacion

Este Protocolo sera de aplicacion a todas las personas trabajadoras de AISA, con independencia de su
grupo profesional, centro de trabajo, tipo de contrato, jornada, funciones o nivel de responsabilidad,
incluidos los puestos de direccion o coordinacion que tengan relacion laboral con la entidad.

En la fecha de elaboracién de este Protocolo no existe representacion legal de las personas trabajadoras en
AISA. Si en el futuro se constituyera dicha representacion, la entidad procedera a la audiencia que
legalmente corresponda respecto de las revisiones de esta politica.

NO CREA UN REGIMEN DE GUARDIAS

Este Protocolo no establece disponibilidad, localizacién permanente ni guardias fuera de jornada. Ningun puesto de AISA
queda sometido por este documento a una obligacién general de estar localizable o de responder comunicaciones fuera
de su horario.

3. Marco normativo

El Protocolo se dicta, entre otras, de conformidad con las siguientes normasy disposiciones:

e Articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

e Articulo 20 bis y normas sobre jornada, descanso, registro y horas extraordinarias del texto refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

e X Convenio colectivo de Ensenanza y Formacion No Reglada, publicado por Resoluciéon de 27 de junio
de 2025, especialmente su articulo 10, su articulo 19y el Anexo 2 sobre registro de jornada.

e Normativa de prevencion de riesgos laborales, en cuanto resulte aplicable a los riesgos psicosociales y
al uso razonable de herramientas tecnoldgicas.

En caso de modificacién normativa o convencional, prevalecera la disposicion legal o convencional vigente

y el presente Protocolo se interpretara y actualizara conforme a ella.
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4. Organizacion habitual del trabajo en AISA

A efectos de adaptar la politica a la organizacién real de la entidad, se parte de las siguientes caracteristicas
habituales:

e La actividad se desarrolla normalmente de lunes a viernes, con jornada partida y franjas habituales de
9:00 a 13:00 horas y de 16:00 a 20:00 horas, sin perjuicio de los horarios individuales, jornadas
parciales, calendarios o cambios validamente establecidos.

e Eltrabajo en sabados, domingos o festivos no es habitual y se produce principalmente en determinados
eventos, ferias, campamentos u otras actividades previamente organizadas.

e Actualmente no existe teletrabajo regular implantado en la plantilla.

e Los medios habituales de comunicacion laboral son WhatsApp, llamadas telefénicas y chat/correo de
Gmail.

e Existen teléfonos corporativos para su utilizacion en los centros. Cuando una persona esta fuera del
centro puede emplearse excepcionalmente su teléfono personal, sin que ello genere disponibilidad
permanente.

Las actividades programadas con antelacion fuera del horario habitual, incluidos eventos en fin de semana,

no se consideran una excepcion al derecho a desconectar: deberan organizarse como tiempo de trabajo

conforme al calendario, jornada, descansos, registro y demas reglas aplicables.

5. Principios generales de desconexidn digital

5.1. Regla general

Fuera del horario de trabajo que corresponda a cada persona, AISA evitara realizar comunicaciones
laborales y la persona trabajadora no estara obligada a consultar, leer, contestar ni actuar sobre mensajes,
llamadas, correos, chats, avisos o notificaciones laborales, salvo las situaciones excepcionales previstas
expresamente en este Protocolo y con los limites aqui establecidos.

El derecho se extiende a descansos diarios y semanales, permisos, vacaciones, dias libres y demas
periodos en los que no exista obligacion de prestar servicios.

5.2. Ausencia de consecuencias negativas

La falta de respuesta a una comunicacion realizada fuera de la jornada no podrd, por si sola, ser objeto de
reproche, sancion, valoracién negativa, perjuicio profesional o consideraciéon de incumplimiento cuando la
persona no tuviera pactada una obligacion valida de disponibilidad.

5.3. Responsabilidad compartida

Todas las personas que organicen trabajo, coordinen equipos o remitan instrucciones deberan respetar los
horarios de las personas destinatarias. Quien reciba una comunicacién fuera de su horario podra atenderla
en su siguiente periodo de trabajo, salvo emergencia real en los términos del apartado 7.

6. Reglas sobre comunicaciones y herramientas digitales

6.1. Correo electronico y chat de Gmail

AISA recomienda utilizar el envio programado cuando un correo o mensaje se redacte fuera del horario de la
persona destinataria. El hecho de que técnicamente pueda enviarse un mensaje a cualquier hora no implica
que exista obligacion de lectura o respuesta inmediata.
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6.2. WhatsApp y llamadas

WhatsApp y las llamadas telefénicas se utilizaran con criterios de necesidad y proporcionalidad. Fuera de
jornada se evitaran para cuestiones ordinarias y se reservaran a las circunstancias excepcionales reguladas
en este documento.

6.3. Teléfonos personales

La utilizacién ocasional del teléfono personal para comunicaciones relacionadas con el trabajo no convierte
dicho dispositivo en un teléfono de guardia ni genera un deber de conexion continua. AISA no exigira
mantener activas notificaciones laborales durante los periodos de desconexion.

6.4. Mensajes sin expectativa de respuesta

Cuando por una circunstancia organizativa una persona envie un mensaje fuera del horario de otra y la
cuestion no sea urgente, debera asumir que la destinataria lo atendera en su siguiente jornada. Siempre que
sea posible, se utilizara el envio programado.

7. Situaciones excepcionales y urgentes

7.1. Concepto de urgencia a efectos de este Protocolo

Solo se considerard justificado un contacto excepcional fuera de jornada cuando concurran
simultdneamente estas condiciones:

1. La situacion sea sobrevenida o no haya podido resolverse razonablemente durante la jornada ordinaria.
2. No searazonable esperar hasta la siguiente jornada sin riesgo o perjuicio relevante.
3. Elcontacto con esa persona sea Util y proporcionado para prevenir, contener o resolver la incidencia.

4. No exista una alternativa organizativa razonable que permita solucionar la situacién sin interrumpir el
descanso de la persona contactada.

7.2. Supuestos que pueden justificar un contacto excepcional

Sin constituir una lista automatica ni convertir todos estos hechos en emergencias, podran justificar el
contacto, cuando cumplan los requisitos anteriores:

e Situaciones criticas de atencion psicoldgica o social relacionadas con personas usuarias cuando exista
una necesidad inmediata de proteccion, coordinacion o derivacion.

e Emergencias vinculadas a menores, personas vulnerables, accidentes, situaciones de violencia o
emergencias sanitarias.

e Catastrofes o episodios graves, como incendios, inundaciones, fendmenos climatolégicos adversos u
otras situaciones de proteccién civil que afecten a personas, centros, actividades o servicios de AISA.

e Situaciones extraordinarias de atencién social derivadas, por ejemplo, de llegadas o desembarcos de
personas migrantes, cuando AISA sea requerida o resulte necesaria una actuacién inmediata dentro de
sus competenciasy servicios.

e Ausencia imprevista de una persona trabajadora que pueda dejar sin cobertura un curso, campamento,
actividad o servicio de atencién y haga necesario intentar localizar una sustitucion inmediata.

o Necesidad urgente de disponer de llaves, medios de acceso o informacién estrictamente logistica
imprescindible para abrir o asegurar un centro o permitir la continuidad inmediata de un servicio.

e Incendio, inundacién, activacion de alarma, robo, averia grave, pérdida de llaves, imposibilidad de
acceso u otraincidencia relevante en instalaciones.

e Pérdida o robo de equipos corporativos, acceso no autorizado, posible brecha de datos personales,
ciberincidente, caida critica de sistemas o riesgo grave para documentacién o informacioén sensible.
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7.3. Situaciones que NO se consideran urgentes

No justificaran, con caracter general, interrumpir la desconexion digital:

e Preparacion ordinaria de cursos, clases, talleres o actividades futuras.

e Correos, informes, memorias, facturas, presupuestos, justificaciones, subvenciones, licitaciones o
documentacion cuyo tratamiento pueda esperar razonablemente a la siguiente jornada.

e Recordatorios, consultas ordinarias, cambios organizativos no inmediatos o solicitudes de informacién
que puedan planificarse.

e Tareas derivadas de falta de planificacién cuando no exista un riesgo o perjuicio relevante que exija
actuacién inmediata.

IMPORTANTE # URGENTE

Que una cuestion sea importante, tenga un plazo préximo o preocupe a la organizacion no la convierte automaticamente
en una emergencia que permita interrumpir el descanso.

8. Procedimiento de contacto excepcional fuera de jornada

Cuando concurra una emergencia real, AISA seguira, en la medida de lo posible, este procedimiento:

1. El contacto institucional fuera de jornada se canalizaré preferentemente a través del numero utilizado
por Presidencia, salvo imposibilidad material o existencia de otra persona responsable designada para la
incidencia concreta.

2. Primer intento: se enviara un Unico mensaje de WhatsApp, breve y claro, identificando que se trata de
una incidencia urgente y explicando el motivo esencial del contacto, sin solicitar mas informacion de la
necesaria.

3. Si no existe respuesta y la urgencia persiste, podran realizarse hasta dos intentos adicionales mediante
llamada telefénica. Como regla general, no se superaran tres intentos totales de contacto por la misma
incidenciay persona.

4. Los intentos deberan efectuarse de forma razonable y proporcionada, evitando llamadas sucesivas o
insistentes. Cuando no se obtenga respuesta se buscara otra solucién organizativa.

5. Ellimite anterior podra superarse Unicamente ante un riesgo grave e inminente para la vida, integridad o
seguridad de personas, o una emergencia equiparable que justifique objetivamente una actuacién
inmediata.

6. La persona contactada fuera de su jornada no tiene, por este Protocolo, obligacion general de atender el
teléfono, leer el mensaje o responder. Si responde voluntariamente, el simple intercambio para valorar la
incidencia no crea por si mismo un régimen de disponibilidad permanente.

7. Cuando la solucidn requiera que la persona realice una actividad laboral efectiva, se aplicara el
apartado 9.

La eleccién de la persona a contactar podra atender, entre otros criterios, a su responsabilidad sobre la
actividad, posesion de llaves o medios necesarios, conocimiento de la incidencia o proximidad al centro,
procurando siempre la alternativa menos intrusiva y sin imponer desplazamientos fuera de jornada salvo
acuerdo o deber legal aplicable.

9. Trabajo efectivo derivado de una incidencia urgente

Si, como consecuencia de una incidencia excepcional, una persona trabajadora realiza trabajo efectivo
fuera de su jornada —por ejemplo, gestiones, coordinacién, intervencién, acceso a sistemas,
desplazamiento o resolucién material de la incidencia— ese tiempo tendréa la consideracion y tratamiento
que corresponda conforme al Estatuto de los Trabajadores, al X Convenio colectivo y al sistema de registro
horario de AISA.
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La persona comunicara a la direccidon, a mas tardar en su siguiente jornada, el tiempo efectivo empleadoy la
actuacion realizada, para su registro y constancia.

AISA priorizara, cuando resulte juridicamente admisible y proceda de acuerdo con la normativa y el
convenio colectivo, la compensacion del exceso de jornada mediante descanso. Si por la regulacién
aplicable correspondiera otra forma de compensacidon o retribucién, se actuard conforme a dicha
regulacion.

En todo caso se respetaran los descansos minimos y las limitaciones de jornada legal y convencionalmente
exigibles.

10. Vacaciones, permisos, descansos y reducciones de jornada

Durante vacaciones, permisos, dias libres, descanso semanal y periodos no incluidos en la jornada de
personas con reduccién de jornada, la proteccion de la desconexion seré reforzada.

AISA no realizara comunicaciones laborales ordinarias durante dichos periodos. Solo podra intentar un
contacto cuando exista una emergencia real conforme al apartado 7 y resulte necesario y proporcionado
contactar con esa persona concreta.

La ausencia de respuesta durante estos periodos no generara consecuencia negativa alguna. Si la persona
llegara a realizar trabajo efectivo, se documentara y tratard conforme al apartado 9, sin perjuicio de las
especialidades legales propias de cada permiso o situacion.

11. Incapacidad temporal y devolucion de materiales

11.1. Regla de desconexion durante la incapacidad temporal

Durante una situacion de incapacidad temporal (IT), la persona trabajadora no debera prestar servicios para
AISA. La entidad evitara comunicaciones de contenido laboral, instrucciones, encargos, consultas sobre
tareas pendientes o solicitudes de trabajo, asi como comunicaciones reiteradas que puedan interferir con
su descanso y recuperacion.

AISA no realizara llamadas o0 mensajes para interesarse por el diagndéstico, evolucion clinica o causa médica
de la baja, sin perjuicio de los mecanismos legalmente previstos para la gestiéon administrativa de la ITy de
las facultades empresariales que la normativa reconozca.

11.2. Devolucion de bienes y documentacion de AISA

Con caracter general, al iniciarse una situacion de IT, toda persona que conserve fuera de los centros
bienes, llaves, equipos, teléfonos, ordenadores, documentacioén, expedientes, tarjetas, soportes, material
de actividades u otros elementos propiedad o bajo custodia de AISA deberd ponerlos a disposicién de la
entidad para su devolucidn, salvo que AISA indique expresamente que no resulta necesario recuperarlos
durante esa IT.

Esta obligacion tiene naturaleza exclusivamente logistica y de custodia: no implica realizar trabajo, terminar
tareas, preparar documentos, acceder al correo, entregar informes, facilitar informacion laboral ordinaria ni
efectuar ninguna prestacion profesional durante la baja.

La devolucion se organizara de la forma menos gravosa y que no comprometa la recuperacién de la persona,
pudiendo utilizarse, por orden de preferencia y seglin las circunstancias:

e Entrega por una persona autorizada por la persona trabajadora.

e Recogida por una persona del equipo directivo de AISA o por personal expresamente encargado por la
entidad.

e Mensajeria u otro sistema de recogida cuando resulte conveniente.
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La persona trabajadora no estard obligada a desplazarse personalmente al centro si su estado de salud no
lo permite o existe una alternativa razonable de entrega o recogida.

11.3. Comunicacidon para coordinar la devolucién

AISA podra realizar la comunicacion estrictamente necesaria para coordinar la devolucién de estos bienes.
El mensaje se limitard a aspectos logisticos —qué bienes deben ponerse a disposicion, lugar o forma de
recogiday persona que la realizardé—y no incluira encargos laborales ni solicitudes de actividad profesional.

Cuando la persona no pueda atender personalmente la coordinacion por su situacion de salud, podra
actuar una persona autorizada. Si existe imposibilidad objetiva de efectuar la entrega inmediata, se
acordara una alternativa razonable sin exigir actividad laboral.

11.4. Llaves y elementos criticos de acceso

Las llaves, tarjetas o medios de acceso a instalaciones tendran caracter prioritario cuando sean necesarios
para garantizar la apertura, seguridad o continuidad de un centro o servicio. AISA organizara su recogida sin
requerir a la persona en IT que acuda a abrir el centro ni que realice ninguna tarea laboral.

12. Finalizacion o suspension de la relacion laboral

Cuando exista finalizacion préoxima del contrato, excedencia, suspensién contractual, vacaciones
inmediatamente anteriores a la finalizacién o cualquier otra situacion en la que sea necesario recuperar
bienes de AISA, la entidad podra contactar exclusivamente para coordinar la devolucion de llaves, equipos,
documentacion, teléfonos, tarjetas, material o demads bienes corporativos.

La devolucion se realizara con las mismas garantias del apartado 11: el contacto sera limitado a la logistica
de restitucion de los bienes y no podra utilizarse para exigir trabajo durante una IT, vacaciones, permiso o
suspension del contrato.

En el momento de la entrega se recomienda documentar la devolucion mediante el Anexo Il de este
Protocolo o un documento equivalente.

13. Grupos y comunicaciones entre personas trabajadoras

AISA no utiliza grupos de WhatsApp para la organizacién ordinaria del trabajo. Podran crearse grupos
temporales cuando resulte Gtil para la coordinacién de circunstancias excepcionales, como campamentos,
ferias, eventos o actividades concretas.

Los grupos creados o administrados oficialmente por AISA estaran sujetos a este Protocolo. Se evitara
enviar instrucciones fuera de los horarios correspondientes y nadie estara obligado a responder durante su
periodo de desconexién salvo que concurra una emergencia real en los términos establecidos.

Los grupos privados creados espontaneamente entre personas trabajadoras, sin creacién, administracion,
exigencia de participacion ni utilizacion como canal oficial por AISA, no tendran la consideracion de canal
institucional de la entidad. AISA no exigiré la participacion en estos grupos ni los utilizara como sustituto de
sus canales oficiales.

14. Formacion, sensibilizacion y difusion

AISA mantendra difundido y accesible el presente Protocolo a toda la plantilla. La version vigente estara
publicada de forma permanente en el Portal de Transparencia de AISA, apartado «Politicas y Cddigos
éticos»: https://asociacionaisa.org/politicas-y-codigos-eticos/. Las acciones de formacion, informacion y
sensibilizacion exigidas por la normativa se realizaran de forma proporcionada a la organizacion de AISA
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mediante la comunicacién del Protocolo, la explicacién de sus reglas esenciales, recordatorios internos
cuando proceday la resolucidon de dudas. Estas acciones comprenderan, al menos:

e Contenido béasico del derecho a la desconexidn digital.

e Uso razonable de WhatsApp, teléfono, correo y chat de Gmail.

o Diferencia entre urgencia realy cuestién ordinaria o aplazable.

e Procedimiento excepcional de contacto y limites de los intentos.

e Protecciéon durante vacaciones, permisos e incapacidad temporal.

e Obligaciones de registro cuando se produzca trabajo efectivo fuera de jornada.

Cada persona trabajadora sera informada de la ubicacién del Protocolo y podrd consultarlo en cualquier
momento a través del Portal de Transparencia de AISA. Las dudas sobre su aplicacion podran trasladarse al
equipo directivo de AISA para su aclaracién. La comunicacion y conocimiento del Protocolo se documentara
mediante la firma del Anexo | o por un medio equivalente que permita dejar constancia. No sera necesaria la
realizacién de un curso especifico en una plataforma online, sin perjuicio de que AISA pueda realizar
acciones adicionales de informacidn o sensibilizacién cuando lo considere oportuno o cuando los cambios
normativos u organizativos lo aconsejen.

15. Garantias, seguimiento y revision

La aplicacién de este Protocolo se regira por los principios de necesidad, proporcionalidad, buena fe,
respeto al descanso y minima intrusion.

No sera necesario cumplimentar un formulario especifico por cada comunicacién o intento de contacto
urgente realizado fuera de jornada. No obstante, cuando el contacto dé lugar a trabajo efectivo fuera de la
jornada de la persona trabajadora, el tiempo realmente empleado debera incorporarse al sistema ordinario
de registro de jornada de AISA y tratarse conforme a lo previsto en el apartado 9 de este Protocolo. AISA
podra conservar, cuando resulte necesario, la evidencia minima de la incidencia o de la comunicacién
utilizando los medios ordinarios disponibles, sin que ello cree un registro adicional obligatorio para cada
contacto.

El Protocolo se revisara cuando:

e Se produzcan cambios normativos o convencionales que afecten a la desconexion digital.

e AISA implante teletrabajo regular, sistemas de guardia, disponibilidad o nuevas herramientas de
comunicacién que alteren significativamente la organizacion.

e Sedetecte un uso recurrente de las excepciones que aconseje modificar la organizaciéon o establecer un
sistema especifico de disponibilidad.

e Se constituya representacion legal de las personas trabajadoras o resulte necesaria su adaptacion por
cambios organizativos relevantes.

La reiteracion de contactos fuera de jornada por causas previsibles debera analizarse como una cuestion

organizativa y no normalizarse como una excepcion al derecho a la desconexidn.

16. Entrada en vigor

El presente Protocolo entraré en vigor en la fecha de su aprobacién por el 6rgano competente de AISA y
permanecera vigente hasta su sustitucion o modificacion. Sera comunicado a todas las personas
trabajadoras y formara parte de las politicas internas de organizacion y uso responsable de herramientas
digitales de la entidad.
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Aprobado por RAYDO PADRON QUINTANA

Fecha de aprobacion 15/01/2026

Firma / sello
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ANEXO |I. ACUSE DE RECIBO Y CONOCIMIENTO

PROTOCOLO DE DESCONEXION DIGITAL DE AISA

La persona abajo firmante declara haber sido informada de la existencia y del contenido esencial del
Protocolo de Desconexion Digital de la Asociacion de Intervenciéon Social Atlantico (AISA), asi como de que
la version vigente se encuentra disponible de forma permanente en el Portal de Transparencia de AISA,
apartado «Politicas y Cédigos éticos», accesible en https://asociacionaisa.org/politicas-y-codigos-eticos/

La persona trabajadora conoce que puede consultar el Protocolo en cualquier momento y trasladar al
equipo directivo de AISA las dudas o solicitudes de aclaracion sobre su aplicacién. La firma de este
documento acredita que AISA ha comunicado la existencia, ubicacion y reglas esenciales del Protocolo, sin
que suponga renuncia a ningun derecho legal o convencional de la persona trabajadora.

Nombre y apellidos

Canal de consulta Portal de Transparencia de AISA - Politicas y Cddigos
éticos

Firma de la persona trabajadora
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ANEXO II. ACTA DE DEVOLUCION DE MATERIALES

Documento para dejar constancia de la devolucién de bienes, llaves, equipos, documentacidon u otros
elementos propiedad o bajo custodia de AISA, especialmente en situaciones de incapacidad temporal,
suspension o finalizacion de la relacion laboral.

Persona trabajadora

Puesto / centro

Situaciéon que motiva la devolucion

Fecha de devolucién

Persona que recibe en nombre de AISA

Materiales devueltos

Elemento Identificacion / n® Estado Observaciones

La devolucién documentada en este anexo se limita a la restitucion de bienes de AISA y no acredita la
realizacién de actividad laboral durante una situacidon de incapacidad temporal, permiso, vacaciones o
suspension contractual.

Entrega / persona trabajadora o autorizada Recibe / AISA

Firma: Firma:
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