SENA
RESOLUCION No. DE 2026

“Por la cual se reglamenta el Teletrabajo en el SENA, se deroga la Resolucion No. 1-1568 de 2022, se
delegan funciones y se dictan otras disposiciones”

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En ejercicio de sus facultades, en especial las conferidas por el articulo 9 y siguientes de la Ley 489 de
1998 y el numeral 42 del articulo 42 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008 promovid y reguld el Teletrabajo, como un instrumento de generacion de
empleo o de autoempleo, y una nueva forma de organizacién laboral, mediante la utilizacidon de las
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones (TIC).

Que el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025 “Por medio de la cual se modifica parcialmente normas
laborales y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia”, que modificd
el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, define el teletrabajo como “una modalidad laboral, que se efectua
en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo”, el cual puede revestir diferentes formas
como el teletrabajo auténomo, mdvil, hibrido, transnacional, temporal o emergente.

Que el mencionado articulo 52 de la Ley 2466 de 2025 introdujo la denominacién de “teletrabajo
hibrido”, en sustitucion del término “teletrabajo suplementario”; no obstante, en atencidén a que las
disposiciones reglamentarias vigentes contintdan utilizando esta ultima denominacién, en la presente
resolucion se emplearan ambos términos de manera equivalente.

Que la Ley 2191 de 2022 “Por medio de la cual se regula la desconexidon laboral - ley de desconexion
laboral" tiene por objeto garantizar el goce efectivo del tiempo de descanso y el equilibrio entre la vida
laboral y personal, lo cual resulta plenamente aplicable a los servidores publicos que desarrollen sus
funciones bajo la modalidad de teletrabajo.

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica, establece en su
articulo 2.2.5.5.54 el fomento del teletrabajo para empleados publicos, facultando a los jefes de los
organismos y entidades para su implementacion conforme al marco normativo vigente en los siguientes
términos: “Los jefes de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva de los drdenes nacional y
territorial podran implementar el teletrabajo a los empleados publicos, de conformidad con la Ley 1221
de 2008 y el Capitulo 5 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, y demds normas que los modifiquen o complementen”.

Que el ordenamiento juridico colombiano permite la implementacion de esquemas de organizacién del
tiempo de trabajo con criterios de flexibilidad, en el marco de la autonomia administrativa de las
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entidades publicas; y que, a su vez, las normas que regulan el teletrabajo establecen que esta modalidad
se desarrolla bajo criterios de flexibilidad organizacional, uso de TIC y orientacién a resultados.

Que, en ese contexto, el horario flexible y el teletrabajo son figuras compatibles, en tanto responden a
modelos de organizacion del trabajo orientados a la eficiencia en la prestacién del servicio, la conciliacion
de la vida laboral y personal y el cumplimiento de los fines del Estado, razén por la cual resulta
procedente su aplicacidon concurrente, siempre que se dé cumplimiento a la jornada laboral, las funciones
del empleo y las necesidades del servicio.

Que en el marco institucional, el SENA y las organizaciones sindicales han pactado en distintos acuerdos
colectivos el fortalecimiento e implementacidn progresiva del teletrabajo, especialmente para servidores
publicos en condiciéon de discapacidad o con afectaciones de salud, como una medida orientada a
garantizar condiciones dignas de trabajo y mejorar la calidad de vida laboral.

Que dada la modificaciéon que introdujo el Decreto 1227 del 2022, por el cual se efectuaron ajustes para
la implementacion de la modalidad organizacional de teletrabajo, en el SENA se expidio la Resolucion 1-
1568 de 2022 “por medio de la cual se dictan lineamientos generales para el Teletrabajo en el SENA”, y se
derogd la Resolucién 1-2217 de 2019.

Que el SENA vy las organizaciones sindicales SINDESENA, SINSINDESENA, UNALTRASENA, COSSENA,
SEASENA, SINFUSENA y SENA-USCTRAB, pactaron lo siguiente en el punto 7.10 del Acuerdo Colectivo
2024-2026, adoptado por la Resoluciéon No. 1-03457 del 31 de diciembre de 2024: “El SENA, en los
primeros tres meses a partir de la firma del presente acuerdo, modificard la resolucion que permite el
teletrabajo en la Entidad de conformidad con lo establecido en la Ley 1221 de 2008, en especial en lo
referente al articulo 6o, numeral 10, y demds normas reglamentarias, como una forma de prestacion de
servicios opcional para los funcionarios en condicion de discapacidad. En el primer trimestre a partir de la
firma del presente acuerdo, se remitird a las organizaciones sindicales firmantes el listado de servidores
publicos que en la actualidad cuentan con teletrabajo, detallado por centros y regionales, y remitird la
actualizacion de esta base de datos de forma trimestral”.

Que en el Plan Estratégico de Talento Humano para la vigencia 2026, el SENA incluyé el fomento del
teletrabajo como una de sus lineas de accién, en cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Que conforme a lo expuesto, y con la finalidad de actualizar e implementar las nuevas disposiciones para
el fomento y sostenibilidad del Teletrabajo en la Entidad, se hace necesario expedir la nueva
reglamentacion que regule el Teletrabajo en el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, derogar la
Resolucidn No. 1568 de 2022 y delegar unas funciones en servidores publicos de la entidad.

Que en virtud de lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011 — CPACA, se publico
en la pagina web de la entidad el texto del proyecto de esta resolucién, durante cinco (5) dias calendario,
con el fin de recibir opiniones, sugerencias o propuestas alternativas. La publicacidn estuvo disponible del
.... de mayo al ... de mayo del 2026, periodo durante el cual .........cccceeveveveveceieierenrenene.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

CAPITULO |
TELETRABAJO HIiBRIDO O SUPLEMENTARIO

Articulo 12 Objeto. La presente resolucidn tiene por objeto reglamentar el Teletrabajo en el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA, como una modalidad laboral que se desarrolla mediante el uso de TIC,
conforme con lo previsto en las leyes 2466 de 2025 y 1221 de 2022, el Decreto 1072 de 2015,
modificado por el Decreto 1227 de 2022, y las demas normas que las modifiquen, reglamenten o
sustituyan.

En el SENA, por su naturaleza y las condiciones propias de vinculacidon de sus servidores publicos, se
acogerd el teletrabajo hibrido o suplementario, entendido como aquel en donde los teletrabajadores
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa, y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones
fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal,
y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez, de la responsabilidad, confianza, control,
disciplina y orientacidn a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

Articulo 2. Ambito de aplicacién: La presente resolucién es aplicable a los servidores publicos del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA interesados en prestar sus servicios a través de teletrabajo hibrido o
suplementario cumpliendo los requisitos y los procedimientos indicados en este acto administrativo, y a
quienes se les autorice dicha modalidad, en el marco de lo establecido en las normas legales y
reglamentarias vigentes que regulan la materia.

Articulo 3. Modalidad de teletrabajo hibrido o suplementario a implementar en el SENA: El Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA continuara promoviendo e implementando el "Teletrabajo hibrido o
suplementario”, en virtud del cual, el servidor publico al que se le autorice dicha modalidad, laborara dos
(2) o tres (3) dias habiles de la semana en su casa o en el sitio de teletrabajo definido, y el resto de los
dias laborables de la semana en la sede habitual de trabajo del SENA, sin perjuicio de la satisfaccion
adecuada y oportuna de las necesidades del servicio de la entidad.

Paragrafo. La Secretaria General emitird los lineamientos para determinar en el SENA los dias de
teletrabajo en la casa y los dias de trabajo en las instalaciones del SENA, teniendo en cuenta lo
establecido por las normas generales y el presente articulo.

Articulo 4. Requisitos para postularse a la modalidad de teletrabajo hibrido o suplementario. Para que
un servidor publico del SENA pueda postularse al teletrabajo hibrido o suplementario, debe reunir todos
los requisitos que se indican a continuacién:

a) Ser servidor publico del SENA de carrera administrativa o con nombramiento provisional.

b) Tener como minimo doce (12) meses de servicio en la Entidad. Con excepcién de los casos indicados
en el paragrafo 2 del presente articulo.

c) Desarrollar en el SENA funciones que sean susceptibles de ser prestadas o cumplidas adecuada y
oportunamente a través de teletrabajo hibrido o suplementario.

d) Tener los conocimientos, las habilidades y las competencias necesarias para cumplir las funciones
mediante teletrabajo hibrido o suplementario.

e) Contar en su domicilio o sitio de teletrabajo con un espacio adecuado para desarrollar sus funciones
mediante teletrabajo y tener en ese lugar los medios tecnoldgicos necesarios.
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f) Asumir voluntariamente la totalidad del costo de internet, energia y telefonia, asi como los
elementos, equipos y herramientas necesarias para teletrabajar, con excepcidn de la papeleria y los
utiles de oficina, que serdn suministrados por el SENA. Lo anterior sin perjuicios de que algunos de
ellos sean suministrados por la entidad de acuerdo con la disponibilidad de sus inventarios.

g) Manifestar su voluntad de teletrabajar, utilizando el formato publicado en la plataforma
CompromiSO.

Paragrafo 1. En consideraciéon a que el SENA no dispone actualmente del rubro ni de la apropiacion
presupuestal necesaria para fijar, acordar y asumir el auxilio mensual destinado a cubrir los costos de
internet, telefonia fija y movil, y energia, la entidad Unicamente autorizara la modalidad de teletrabajo a
los servidores publicos que, de manera voluntaria, asuman la totalidad de dichos costos mientras subsista
esta situacion.

Una vez el SENA cuente con el rubro y la disponibilidad presupuestal correspondiente, definira la forma,
condiciones y monto del auxilio mensual, en aplicacién de la normativa vigente, con efectos hacia el
futuro. En ningln caso habra lugar al reconocimiento ni pago retroactivo de este concepto.

Paragrafo 2. El requisito previsto en el literal b) del presente articulo no sera exigible cuando el empleado
gue solicite el teletrabajo se encuentre en alguno de los cuatro criterios de prelacién establecidos en el
articulo 62 de la presente resolucion.

Paragrafo 3. El cumplimiento de los requisitos de postulacién no genera, por si mismo, derecho alguno a
la autorizacion del teletrabajo en sus modalidades hibrida o suplementaria.

Paragrafo 4. El teletrabajo no serd aplicable hasta tanto el servidor publico obtenga la autorizacidn previa
mediante acto administrativo expedido por el(la) Secretario(a) General, el(la) Director(a) Regional o el(la)
Subdirector(a) de Centro, segun corresponda.

Articulo 5. Empleos teletrabajables. Son empleos teletrabajables aquellos cuyas funciones, actividades,
tareas y resultados pueden desarrollarse y cumplirse fuera de las instalaciones de la entidad, mediante el
uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, sin afectar la calidad ni la oportuna
prestacién del servicio.

En principio, no seran susceptibles de teletrabajo las funciones propias del nivel directivo; las de instructor
en programas de formacidn, tanto presencial como a distancia; las de atencién presencial al publico; ni
aquellas que impliquen la operacién de maquinas o herramientas que requieran manipulacién o contacto
directo.

No obstante, de manera excepcional, los empleos de instructor podran ser considerados teletrabajables
cuando el servidor publico se encuentre en alguno de los criterios de prelacion establecidos en el articulo
62 de la presente resolucidn, siempre que se garantice la adecuada prestacién del servicio y la naturaleza
de las funciones lo permita.

Respecto de los demas cargos de empleados publicos y trabajadores oficiales, correspondera al
Coordinador del respectivo grupo de trabajo y/o al(la) Secretario(a) General, Director(a) de Area, Jefe de
Oficina, Director(a) Regional o Subdirector(a) de Centro analizar y determinar si las funciones que
desempeiia el servidor publico solicitante son susceptibles de teletrabajo, al momento de emitir el
respectivo visto bueno sobre la solicitud presentada.
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Lo anterior se entendera sin perjuicio de la facultad del competente para decidir, al momento de resolver
la solicitud, que no es procedente autorizar el teletrabajo, cuando se concluya que las funciones del
empleo no son teletrabajables.

Articulo 6. Criterios de prelacion para la autorizacion del teletrabajo. Cuando se presenten multiples
solicitudes de teletrabajo en una misma dependencia y no sea posible autorizar todas sin afectar la
adecuada prestacion del servicio, el(la) Secretario(a) General, el(la) Director(a) de Area, el(la) Jefe de
Oficina, el(la) Director(a) Regional y/o el(la) Subdirector(a) de Centro deberan aplicar los siguientes
criterios de prelacién:

a) Servidores publicos en situacidén de discapacidad debidamente acreditada, de conformidad con la
Resolucion No. 1197 de 2024 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, o la que la modifique o
sustituya; servidores publicos con pérdida de capacidad laboral calificada, en firme y vigente,
superior al quince por ciento (15%); y/o con una situacidn de salud con diagnédstico o tratamiento de
recuperacion asociada a una enfermedad catastréfica activa, certificada mediante concepto emitido
por la EPS. Para estos efectos, el servidor publico deberd mantener actualizada la certificacién de
discapacidad.

b) Servidores publicos con concepto de la ARL o del médico laboral y/o psicdlogo laboral de la
respectiva Regional o de la Direccidon General, segun el caso, en el cual se recomiende la modalidad
de teletrabajo.

c) Madres o padres con hijos en la etapa de primera infancia (de cero (0) a seis (6) afios).

d) Servidores publicos cuidadores de padres, conyuge, companero(a) permanente o hijos, que cuenten
con diagndstico de enfermedad catastrofica activa, conforme a la Resolucion No. 3974 de 2009 del
Ministerio de Salud y Proteccidon Social, o la que la modifique o sustituya, que les impida valerse por
si mismos y que no cuenten con otra alternativa de cuidado u otro familiar que asuma dicha
responsabilidad. Para tal efecto, el servidor publico debera adjuntar la historia clinica del paciente,
con la autorizacidon del mismo, para que ese(os) documento(s) sea(n) analizado(s) por el médico
laboral de la respectiva Regional o de la Direccion General, segun el caso.

Paragrafo 1. Sustentacion de la aplicacion de los criterios de prelacion. La aplicacion de los criterios de
prelacion debera quedar debidamente sustentada en el andlisis de la solicitud y en el acto administrativo
que decida sobre la misma.

Paragrafo 2. Verificacion del estado de salud. Para verificar el estado de salud de las personas que
invoquen enfermedad catastréfica o pérdida de capacidad laboral superior al quince por ciento (15%), el
interesado debera adjuntar la documentacidén correspondiente, tales como la historia clinica, los
certificados de discapacidad y/o el concepto del médico laboral y/o psicélogo laboral. Estos documentos
seran enviados por correspondencia interna al médico laboral y/o psicélogo laboral de la respectiva
Regional o de la Direccién General, segun el caso.

Los certificados de discapacidad deberan ser expedidos por la EPS, y la pérdida de capacidad laboral
debera ser determinada por la Junta Médico-Laboral. Una vez emitido el concepto por parte del médico
laboral y/o psicélogo laboral, este debera ser remitido al respectivo Grupo de Talento Humano sin anexos,
en observancia de la reserva de este tipo de informacioén.

El médico laboral que reciba la documentacidn e informacion para efectos de los literales a) y d) de este
articulo, debe adoptar todas las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad y reserva de
ese(os) documento(s), de conformidad con la Ley 1755 de 2015.
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Paragrafo 3. Participacion de Teletrabajadores en actividades de promocion y prevencidn. El Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo incluird, dentro de su plan anual de trabajo, las actividades que garanticen
la participacion de los teletrabajadores en las acciones de promocion y prevencion del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Para tal efecto, el Grupo de Gestidn del Talento Humano de la Secretaria General remitira al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo el listado de teletrabajadores de la Direccién General. A su vez, los
Coordinadores Regionales de Talento Humano, o quienes hagan sus veces, remitirdn el listado
correspondiente al respectivo equipo regional de Seguridad y Salud en el Trabajo, con copia al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién General.

Paragrafo 4. Terminacion de teletrabajo por finalizacion de causal. Cuando el teletrabajo haya sido
autorizado con fundamento en alguna de las causales previstas en los literales a), b), c) o d) del presente
articulo, este se dara por terminado una vez desaparezca la condicién que dio lugar a su otorgamiento. Lo
anterior, sin perjuicio de que el servidor publico pueda presentar una nueva solicitud y surtir el tramite
correspondiente con base en hechos nuevos.

Articulo 7. lgualdad de trato. Los teletrabajadores del SENA tendran igualdad de trato respecto de los
demas servidores publicos de la entidad, en lo relacionado con la remuneracién, capacitacién, formacion,
acceso a oportunidades laborales y demds derechos laborales, de conformidad con las normas que
regulan esta modalidad.

Articulo 8. Derechos del teletrabajador, y obligaciones del SENA y de la ARL. Los derechos, garantias
laborales, sindicales y de seguridad social del teletrabajador, asi como las obligaciones del SENA, del
teletrabajador y de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), serdn las establecidas en las
disposiciones legales y reglamentarias que regulan el teletrabajo, asi como en las demds normas que las
complementen.

La Secretaria General, los(las) Directores(as) Regionales, los(las) Subdirectores(as) de Centro, los Grupos
de Talento Humano (o quienes hagan sus veces), los Grupos y equipos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como cada jefe inmediato, deberdn velar por el cumplimiento de los derechos y obligaciones en los
términos previstos en la normativa vigente.

Articulo 9. Deberes del teletrabajador en modalidad hibrida o suplementaria del SENA. Ademas de los
previstos en las normas generales que regulan la materia, son deberes de los teletrabajadores del SENA,
durante los dias en que desarrollen sus labores bajo la modalidad de teletrabajo, los siguientes:

a) Cumplir en su casa o sitio de teletrabajo el horario laboral de la entidad, o el que tenga
autorizado como horario flexible.

b) Dedicar la totalidad del tiempo de la jornada laboral a cumplir las labores del cargo.

c) Atender de manera oportuna las llamadas de su jefe inmediato o de sus compafieros de la
entidad.

d) Estar disponible durante la jornada laboral para atender los requerimientos propios del servicio.

e) Cumplir con las funciones asignadas de manera oportuna, eficiente y responsable.

f) Abstenerse de realizar actividades personales o familiares durante la jornada laboral, salvo
autorizacién previa y escrita de su jefe inmediato.

g) No desempeiiar las funciones en un sitio de teletrabajo diferente al registrado en la entidad.

h) Garantizar la confidencialidad de la informacion que maneje por o con ocasién del trabajo, y dar
cabal cumplimiento a todas las politicas y lineamientos de seguridad de la informacion vy
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proteccién de datos personales, en especial, los aprobados mediante el Acuerdo No. 013 del
2019 o el que lo modifique o sustituta.

i) Utilizar adecuadamente los recursos institucionales, como los correos — y plataformas — APP del
SENA.

j) Informar cualquier novedad que afecte en el desarrollo de sus funciones.

k) Cumplir oportunamente con los compromisos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SST.

I)  Mantener su lugar de teletrabajo en condiciones seguras, ordenadas y ergondmicas.

m) Participar en las capacitaciones y actividades de promocién de SST organizadas por el SENA.

n) Reportar incidentes, accidentes o condiciones inseguras que presenten durante la jornada
laboral.

o) Informar en forma inmediata, al Jefe inmediato y al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
cualquier novedad sobre su domicilio o el sitio registrado para el teletrabajo.

p) Cumplir con las pausas activas recomendadas para prevenir las enfermedades laborales.

g) Usar correctamente los elementos de proteccion personal cuando le sean asignados.

r) Estar disponible para recibir visitas domiciliarias al sitio de teletrabajo por parte del Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando sean requeridas y previamente acordadas, con el fin de
verificar las condiciones del puesto de trabajo en el domicilio.

s) Reportar diariamente las actividades realizadas durante la jornada en el formato o aplicativo que
disponga la entidad para tal fin.

t) Las que le asigne el jefe inmediato o sus superiores.

Articulo 10. Jornada y horario de trabajo. La jornada de trabajo de los teletrabajadores del SENA sera de
ocho punto cinco (8,5) horas diarias, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 1042 de 1978, o
la norma que lo modifique o sustituya, las cuales deberan cumplirse dentro del horario ordinario definido
para la Direccién General, la respectiva Regional o el Centro de Formacion, segun el caso.

Cuando el teletrabajador cuente con horario flexible, la jornada en los dias de teletrabajo se cumplird
conforme al horario autorizado mediante el correspondiente acto administrativo.

La asignacién de labores y tareas, asi como su ejecucién, cumplimiento y entrega de productos, deberdn
realizarse dentro de la jornada laboral. Durante esta, el teletrabajador deberd desempefiar sus funciones
con responsabilidad y capacidad de autogestion, garantizando el cumplimiento de las actividades a su
cargo.

En la asignacidn de trabajo y en la definicidn de los tiempos de entrega, los jefes inmediatos deberdn
tener en cuenta la participacion de los servidores publicos en reuniones de trabajo, eventos de
capacitacion, actividades de bienestar, acciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas
actividades institucionales programadas.

Articulo 11. Elementos, equipos y herramientas de trabajo. El SENA podrd suministrar los elementos,
equipos y herramientas basicas para el teletrabajo, siempre que exista disponibilidad en los inventarios
institucionales. Su asignacién se realizard dando prioridad a los servidores publicos sefialados en los
literales a), b), c) y d) del articulo 62 de la presente resolucidn, en ese mismo orden.

Cuando el SENA no disponga de dichos elementos, equipos o herramientas, el servidor publico debera
informar si esta en capacidad de suministrarlos por su cuenta y mantenerlos en adecuadas condiciones.
En caso negativo, no se autorizard el teletrabajo solicitado o se dard por terminado, si ya hubiere sido
autorizado. En caso afirmativo, el servidor publico debera relacionarlos, indicar sus caracteristicas
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generales, el estado en que se encuentran y aportar evidencia fotografica de estos. En el acto
administrativo que autorice el teletrabajo se dejara constancia expresa de los elementos, equipos y
herramientas que el servidor publico pone a disposicién.

Los elementos, equipos o herramientas especializadas requeridas para el desarrollo de las funciones seran
suministrados por el SENA, siempre que se encuentren disponibles y sea posible su retiro de las
instalaciones de la entidad o su instalacion en el equipo del teletrabajador.

La adquisicion y/o entrega de elementos ergondmicos para los teletrabajadores previstos en los literales
a) y b) del articulo 62 de la presente resolucidn requerira concepto previo del Grupo de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Todo elemento, equipo o herramienta suministrado por el SENA deberd cumplir con el procedimiento de
registro en almacén e inventarios, y quedard bajo la responsabilidad del teletrabajador, quien debera
restituirlo al finalizar el teletrabajo en las mismas condiciones, salvo el deterioro normal derivado de su
uso adecuado.

Articulo 12. Evaluacion del desempefio. Los servidores publicos de carrera administrativa que desarrollen
sus funciones mediante teletrabajo seran evaluados de conformidad con las disposiciones establecidas
por la Comisién Nacional del Servicio Civil. En el caso de los instructores a quienes, de manera
excepcional, se les autorice el teletrabajo conforme a lo previsto en el articulo 4 de la presente resolucién,
la evaluacién se realizara de acuerdo con el Sistema de Evaluacion del Desempefio de Instructores (SEDIS).

El Grupo de Gestién del Talento Humano de la Secretaria General y los Grupos Regionales de Talento
Humano, o quienes hagan sus veces, brindaran la asesoria requerida a los teletrabajadores y a los jefes
inmediatos para el adecuado desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio.

Articulo 13. Riesgos laborales. El teletrabajador debera suscribir el formato de informe de condiciones de
salud y de trabajo al inicio del teletrabajo.

El Coordinador del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién General, asi como el
Coordinador Regional de Talento Humano, o quien haga sus veces, segin corresponda, deberan reportar
a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) la informacién del teletrabajador y del domicilio
autorizado, a través de los mecanismos definidos para tal fin.

Cuando se presente un cambio en el domicilio o en el sitio de teletrabajo autorizado, debidamente
informado por el teletrabajador, correspondera al Coordinador del Grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Direccion General, asi como al Coordinador Regional de Talento Humano, o quien haga sus
veces, segln corresponda, actualizar la informacién ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a
través de los mecanismos definidos para tal fin.

Los teletrabajadores deberan ser integrados a los programas de promocidn y prevencion de riesgos
laborales, en el marco del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 14. Visitas domiciliarias: El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién General
podra realizar visitas presenciales o virtuales al sitio de teletrabajo, con el acompafiamiento de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de acuerdo con la programacidon que establezca y previa
coordinacion con el servidor publico, cuando se determine su necesidad.
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El informe de la visita sera remitido al respectivo Coordinador del Grupo de Gestién del Talento Humano
de la Secretaria General, al Grupo Regional de Talento Humano o a quien haga sus veces, segun el caso,
para lo de su competencia y seguimiento.

La visita al sitio de teletrabajo, una vez programada, tendrd caracter obligatorio; no obstante, no
constituird un requisito previo para la autorizacion del teletrabajo.

Articulo 15. Capacitacion. El Plan Institucional de Capacitacién (PIC) de cada vigencia debera incluir
actividades de formacidon en materia de teletrabajo y apropiacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC).

Las capacitaciones programadas para los teletrabajadores serdan de cardcter obligatorio. La inasistencia
injustificada podra dar lugar a la reversidn del teletrabajo, previo andlisis de cada caso.

Adicionalmente, la dependencia encargada de disefiar y ejecutar el PIC debera incluir o socializar las
capacitaciones ofrecidas por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones vy el
Ministerio del Trabajo en materia de teletrabajo.

Articulo 16. Control y evaluacidn del teletrabajador. El jefe inmediato debera realizar, como minimo de
manera trimestral, seguimiento a las actividades desarrolladas por los teletrabajadores, orientado al
cumplimiento de las metas institucionales, los compromisos concertados, asi como a la oportunidad y
calidad en la ejecucion de las tareas asignadas y en la prestacion del servicio, conforme a los tiempos
establecidos para la atencién de las solicitudes.

El jefe inmediato y los Coordinadores de los Grupos Regionales de Talento Humano, o quienes hagan sus
veces, deberdn presentar los reportes e informes que el Comité solicite para efectos de evaluacién y
seguimiento de la implementacidn de la modalidad de teletrabajo.

Articulo 17. Tramite para autorizar teletrabajo. La solicitud de teletrabajo deberd presentarse con la
informacidon requerida en los formatos establecidos por el SENA, adjuntando la totalidad de los
documentos exigidos, y dirigirse al(la) Secretario(a) General, al(la) Director(a) Regional o al(la)
Subdirector(a) de Centro, segin la dependencia en la que labore el interesado, de conformidad con lo
dispuesto en la presente resolucién. La radicacién de la solicitud no implica su autorizacion.

El(la) Secretario(a) General del SENA expedira los lineamientos necesarios para la implementacién del
teletrabajo y la gestidn de su tramite interno, en concordancia con lo establecido en la normativa vigente
y en la presente resolucion.

Articulo 18. Expedicion del acto administrativo. Verificado el cumplimiento de los requisitos por parte del
solicitante, surtido el tramite correspondiente y definida la viabilidad de autorizar el teletrabajo, se
expedira el acto administrativo motivado, el cual serd comunicado al interesado. En caso de negarse la
solicitud, dicha decisién serd comunicada oportunamente al solicitante.

Paragrafo 1. En el caso de los servidores publicos que presenten condiciones de salud relacionadas con
enfermedades catastrdficas, huérfanas o situaciones de discapacidad, la informacidn correspondiente
debera remitirse de manera inmediata al Grupo competente de Seguridad y Salud en el Trabajo, para la
emision del concepto respectivo.
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Paragrafo 2. El término para dar respuesta a la solicitud de teletrabajo sera el previsto en la Ley 1437 de
2011, modificada por la Ley 1755 de 2015, para las peticiones de interés particular; en consecuencia,
debera resolverse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcién.

Paragrafo 3. El acto administrativo que autoriza el teletrabajo producira efectos a partir del dia siguiente
a su comunicacion.

Articulo 19. Terminacidén del teletrabajo por cambio en las condiciones del empleo. Cuando se
presenten cambios en las condiciones del empleo del teletrabajador, tales como el empleo, las funciones
o la ubicacion, con ocasién de cualquier situacién administrativa, se entenderd finalizada
automadticamente la autorizacidn de teletrabajo previamente otorgada.

Si el servidor publico desea acceder nuevamente al teletrabajo, deberd presentar una nueva solicitud y
surtir el trdmite correspondiente hasta la expedicidn del respectivo acto administrativo.

Para tal efecto, deberd diligenciar, de manera concertada con el nuevo jefe inmediato, el “Formato de
manifestacién de interés y solicitud para teletrabajar”, el “Acuerdo de voluntades para el desarrollo del
teletrabajo” y el “Formato de acta de compromiso”, disponibles en CompromISO.

Cuando se presente cambio de jefe inmediato, el teletrabajo deberd ser objeto de revision por parte del
nuevo superior, quien, mediante decision motivada, determinara su continuidad o terminacion, de
acuerdo con las necesidades del servicio y las funciones del empleo.

Articulo 20. Caracter reversible del teletrabajo. Las partes conservaran el derecho a la reversibilidad del
teletrabajo, entendida como la facultad de solicitar, en cualquier momento, el retorno definitivo a la
ejecucion de labores en las instalaciones del SENA y en forma presencial.

Adicionalmente, el SENA podra aplicar la reversibilidad del teletrabajo por necesidades del servicio,
debidamente sustentadas por el jefe inmediato, o cuando se configure alguna de las causales previstas
en la presente resolucion.

Cuando el SENA disponga la reversibilidad, el servidor publico debera retornar a la modalidad presencial
en los términos y dentro del plazo que se establezca en el respectivo acto administrativo.

Articulo 21. Causales de reversibilidad o terminacion del teletrabajo. Constituyen causales de
reversibilidad o terminacion del teletrabajo las siguientes:

1. La manifestacion voluntaria del servidor publico que le fue autorizada esta modalidad.

Las necesidades del servicio, debidamente reportadas y sustentadas por el jefe inmediato.

3. El incumplimiento por parte del teletrabajador de las condiciones de calidad y oportunidad
en el desarrollo de las actividades y entrega de productos, debidamente reportado y
sustentado por el jefe inmediato.

4. Lla no atencién oportuna e injustificada por parte del teletrabajador a las comunicaciones de
sus superiores o compafieros, a través de cualquier medio, durante la jornada laboral en los
dias de teletrabajo, cuando ello afecte la continua y adecuada prestacién del servicio.

5. Llainasistencia injustificada a dos (2) o mds capacitaciones a las que haya sido convocado el
teletrabajador.

6. El cambio de empleo, funciones o ubicacién del teletrabajador, en los términos del articulo
18 de la presente resolucion.

g
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7. La manifestaciéon debidamente sustentada del jefe inmediato en el sentido de que las
funciones del empleo no son susceptibles de desarrollarse bajo la modalidad de teletrabajo.

8. La superacidn de las condiciones que dieron lugar a la autorizacién del teletrabajo, en los
casos previstos en los literales a), b), c) y d) del articulo 62 de la presente resolucién.

9. El incumplimiento de los deberes y obligaciones del teletrabajador previstos en las normas
generales que regulan la materia y en la presente resolucién, asi como el uso indebido de los
derechos derivados del teletrabajo.

10. Las demas previstas en las disposiciones legales vigentes o en las normas internas del SENA.

Articulo 22. Continuidad de los teletrabajadores vigentes. Los servidores publicos que, a la fecha de
expedicion de la presente resolucion, tengan autorizado el teletrabajo continuaran en dicha modalidad
hasta que se configure alguna de las causales de reversibilidad o terminacién previstas en esta
resolucion.

Articulo 23. Registro de teletrabajadores y reportes. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el Decreto 1227 de 2022, el SENA debera reportar de
manera precisa, actualizada y verificable las condiciones autorizadas del teletrabajo ante la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), incluyendo, como minimo, la modalidad, la jornada semanal,
el lugar de ejecucion, la clase de riesgo de la labor y del centro de trabajo.

Con el fin de garantizar el cumplimiento de esta obligacién y la proteccion de los derechos laborales de
los teletrabajadores, cada vez que se presente una novedad, el Grupo de Gestién del Talento Humano de
la Direccion General y cada Coordinador Regional de Talento Humano, o quien haga sus veces, deberan
remitir el listado actualizado de los servidores publicos que desarrollan teletrabajo al Grupo de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Direccidn General, el cual consolidard y remitird el registro nacional de
teletrabajadores del SENA a la ARL.

Adicionalmente, el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién General remitira
trimestralmente a las organizaciones sindicales firmantes del Acuerdo Colectivo 2024-2026 —suscrito
entre el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y las organizaciones sindicales de empleados publicos de
la entidad, adoptado mediante Resolucién No. 1-3457 de 2024— el listado consolidado de los servidores
publicos que cuentan con teletrabajo, discriminado por centros y regionales.

Por su parte, el Grupo de Gestidn del Talento Humano de la Direccién General reportara al Ministerio del
Trabajo el registro consolidado nacional de teletrabajadores del SENA, en cumplimiento de lo previsto en
el articulo 2.2.1.5.23 del Decreto 1072 de 2015, para lo cual diligenciara el formulario digital dispuesto
por dicha entidad para tal fin.

CAPITULOII
DELEGACIONES PARA AUTORIZAR EL TELETRABAJO HIBRIDO O SUPLEMENTARIO

Articulo 24. Delegacion. Delegar en los siguientes servidores publicos del SENA el ejercicio de la funcion
de analizar y resolver las solicitudes de teletrabajo en modalidad hibrida o suplementaria, asi como la
expedicién del acto administrativo mediante el cual se autoriza, se da por terminado o se revierte el
teletrabajo:

a) En el(la) Secretario(a) General: Para los servidores publicos adscritos a la planta de personal de
la Direccion General o que, por alguna situacién administrativa, presten sus servicios en esta.
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b) En los(las) Directores(as) Regionales y en los(las) Subdirectores(as) de Centro que hagan sus
veces: Para los cargos y los integrantes de los grupos de trabajo adscritos al despacho de la
respectiva Regional.

c) Enlos(las) Subdirectores(as) de Centro: Para los cargos y los integrantes de los grupos de trabajo
gue presten sus servicios en el respectivo Centro de Formacion.

. CAPITULO llI
COMITE INTERDISCIPLINARIO DE TELETRABAJO

Articulo 25. Creaciéon e integracion del Comité Interdisciplinario de Teletrabajo. Crear el Comité
Interdisciplinario de Teletrabajo del SENA, como instancia de apoyo para la implementacién, seguimiento
y evaluacidn de la modalidad de teletrabajo en la entidad.

El Comité estara integrado por los siguientes servidores publicos:

a) Integrantes con vozy voto:

e El(a) Secretario(a) General o quien él(ella) designe, quien lo presidira.

El(a) Coordinador (a) del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo o su designado.
El(a) Jefe de la Oficina de Sistemas o su designado.

El(a) Director (a) Administrativo y Financiero o su designado.

b) Integrantes con voz:

e El(a) Coordinador (a) del Grupo de Gestién del Talento Humano de la Secretaria General o su
designado, quien ejercerd la Secretaria Técnica del Comité, y tendra voz, pero no voto en las
reuniones y decisiones.

Paragrafo. Podran ser invitados a las sesiones del Comité los servidores publicos, contratistas o demas
personas cuya participacion se considere necesaria para el andlisis de los asuntos relacionados con el
teletrabajo.

Articulo 26. Funciones del Comité Interdisciplinario de Teletrabajo. Son funciones del Comité
Interdisciplinario de Teletrabajo:

1. Impulsar la implementacion, desarrollo y seguimiento del teletrabajo en el SENA, con base en los
reportes que realizan los Grupos de Gestidén del Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Direccion General.

2. Asesorar a la Secretaria General en temas relativos a teletrabajo.

3. Proponer a la administracion modificaciones o adiciones a las normas y lineamientos de la entidad
sobre teletrabajo.

4. Recomendar ajustes a lineamientos, formatos y criterios de seguimiento, con base en los reportes
periddicos.

5. Presentar los informes que se requieran.

Articulo 27. Funciones de la Secretaria Técnica del Comité Interdisciplinario de Teletrabajo. La
Secretaria Técnica del Comité Interdisciplinario de Teletrabajo tendra las siguientes funciones:

1. Programar las reuniones del Comité, iniciar las sesiones, verificar el quérum y presentar para
aprobacién el orden del dia, elaborar las actas correspondientes y custodiar la documentacion que
de su actividad se deriven.
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2. Establecer relaciones de intercambio y cooperacidn con las Entidades que hacen parte de la Red
Nacional de Fomento al teletrabajo.

3. Proyectar y tramitar los documentos que emanen de las decisiones del Comité, asi como elaborar los
informes de evaluacién y seguimiento.

Articulo 28. Sesiones y convocatorias del Comité Interdisciplinario de Teletrabajo. El Comité se reunira
de manera ordinaria cada cuatrimestre y, de manera extraordinaria, cuando las necesidades del servicio
lo requieran.

La Secretaria Técnica citard a las sesiones ordinarias o extraordinarias, incluyendo el orden del dia, el cual
debera contemplar, entre otros, el informe de avances del programa, el seguimiento a los compromisos y
los asuntos que deban someterse a consideracién del Comité.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 29. Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de su expedicion y deroga en su
integridad la Resolucién No. 1-1568 del 2022, asi como las demas disposiciones y lineamientos internos
del SENA que sean contrarios.

Articulo 30. Comunicaciones y publicaciones. Comunicar el contenido de la presente resolucion a los
servidores publicos de la entidad, y publicar en la pagina web del SENA, de conformidad con el articulo 8
de la Ley 1437 de 2011.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot3d, D.C,, el

Jorge Eduardo Londoiio Ulloa
Director General

Vo. Bo. Carolina Eraso Albornoz Asesora (C) del Despacho

Vo. Bo. Mdnica Andrea Avella Herrera — Directora Juridica

Vo. Bo. Manuela Valentina Garcia Cano — Secretaria General

Revisd. Hernando Alberto Guerrero Guio — Coordinador Grupo de Gestién del Talento Humano
Revisdé: Nancy Patricia Bravo Idrobo — Asesora (C) Secretaria General -
Proyectd: Rosa Maryori Arias Gutiérrez — Profesional GO1 (E) - Grupo de Gest/on del Talento Humano
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