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La Fundación Vicente Ferrer apuesta firmemente por el bienestar de las personas que forman parte del 
equipo. En esta línea se ha promovido una política de conciliación de la vida personal y laboral a la que 
añadimos la presente política de desconexión digital.
 
La desconexión digital fuera de la jornada laboral es un derecho de todas las personas trabajadoras por 
el que velaremos con la difusión de las medidas adoptadas en este documento, la realización de forma 
periódica de acciones de sensibilización y formación y su revisión continúa.

Con el objetivo de garantizar la adecuada organización interna a la par que la conciliación, la FVF 
dispone de jornada flexible con un tiempo en el que toda la plantilla debe coincidir. Este periodo se ha 
establecido entre las 10 h. y las 17 h.
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Se trata de la desconexión de 
los dispositivos digitales, el hecho 
de no estar obligados/as en ningún 
caso a responder e-mails, mensajes 
y llamadas profesionales fuera de 
nuestro horario laboral, ni durante 
los permisos de cualquier tipo, 
días libres y/o vacaciones, salvo 
excepciones. 

¿Qué se entiende 
por desconexión 
digital? 
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La política de desconexión digital 
aplica a todas las personas que 
forman parte del equipo de la FVF, 
independientemente de la modalidad 
de trabajo escogida: presencial o 
teletrabajo. 

Pondremos especial atención en 
las personas que realizan teletrabajo 
total o parcial, puesto que, la 
separación entre el horario 
laboral y el personal es más 
difícil de mantener.

Ámbito de 
aplicación



La FVF garantizará el derecho a la 
desconexión digital mediante las medidas 
que se detallan a continuación:

Comunicaciones: Evitaremos en todo 
momento contactar con personas que se 
encuentren fuera de su horario laboral 
diario o bien disfrutando de permisos o 
vacaciones. Tampoco esperaremos ni 
incentivaremos que durante dichos 
periodos las/os trabajadoras/es revisen su 
correo electrónico o teléfono móvil, salvo 
en los casos excepcionales indicados en el 
siguiente apartado.

Los medios tecnológicos permiten definir 
las jornadas que por norma general cada 
persona suele realizar, avisando al resto 
de compañeras y compañeros cuando 
intenten enviar un correo electrónico o 
convocar una reunión, por ejemplo. 
 
No obstante, en el caso de recibir un 
mensaje fuera del horario laboral, la 
persona tendrá derecho a no dar 
respuesta.
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En primer lugar se debe asegurar que el tema a tratar 
requiere una reunión y no puede solucionarse por otro 
medio de comunicación.

Se deberán convocar con tiempo suficiente para su 
correcta preparación, con hora de inicio y finalización, 
así como orden del día y documentación requerida.

Las reuniones y formaciones deberán planificarse 
prioritariamente dentro del horario en el que coincide 
todo el personal, de 10 a 17 h.
 
Se priorizarán las reuniones por videoconferencia 
frente a las presenciales.

En el caso de ser presenciales se tendrán en 
cuenta, siempre que sea posible, los días de 
teletrabajo planificados por las y los asistentes. 

Se priorizará la formación a distancia o bien 
online síncrona. 

En el caso de tratarse de formación presencial, 
se convocará con antelación suficiente para una 
correcta organización de los y las asistentes. 

El horario será ajustado para que las personas 
que requieran desplazarse desde otras localidades 
puedan hacerlo en el mismo día. 

Organización 
del trabajo, 
reuniones y 
formaciones:

 
En la organización de reuniones y 
formaciones, se tendrán en consideración 
las siguientes premisas:



El despliegue de esta política se servirá de las herramientas tecnológicas al servicio de la 
desconexión digital y que nos permitirán entre otras acciones: programar nuestro horario de 
trabajo habitual así como los días de presencia en la oficina y trabajo en remoto, retrasar el 
envío de correos, organizar formaciones y reuniones online. 

Desde el área de Personas y Cultura, se programarán diferentes acciones de sensibilización y 
formación de forma periódica sobre el uso y gestión del tiempo, reuniones eficaces, desconexión 
digital y herramientas al servicio de la misma.

La presente política será revisada anualmente con el 
objetivo de incluir en ella cuantas modificaciones y 
actualizaciones se consideren necesarias para su buen 
funcionamiento. 
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