Consejo Superior de la Judicatura

ﬁ Direccion Ejecutiva de
- Administracion Judicial (DEAJ)

s

SIGCMA

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacion, puesta en funcionamiento y uso de las
salas amigas de la familia lactante en la Rama Judicial.

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: Gestion Humana.

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL COBERTURA
Estratégico Central

Misional Nacional X
Apoyo X Seccional
Evaluacién

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos y actividades a

realizar para la instalacién, puesta en funcionamiento y uso de una sala amiga de la
familia lactante en la Rama Judicial, en el marco del Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo (SIGCMA) de la Rama
Judicial.

MARCO NORMATIVO: Ver anexo listado maestro de documentos externos y
normatividad.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Desinfeccidon: Accién para reducir la cantidad de gérmenes de los instrumentos o
equipos de la SAFL a un nivel seguro.

Lactancia materna: Es la mejor forma de alimentar a los bebés, ofreciéndoles los
nutrientes que necesitan y protegiéndoles contra las enfermedades.

Limpieza: Es la remocidn de la materia organica e inorganica visible, presente en las
superficies de instrumentos o equipos de la SAFL.

Mobiliario: Conjunto de muebles, equipos y accesorios necesarios para la instalacion
y funcionamiento de la SAFL.

Sala amiga de la familia lactante (SAFL) en el entorno laboral: Es un espacio céalido
y amable, ubicado en entidades publicas y privadas, que ofrece las condiciones
adecuadas para la extracciéon y conservacion de la leche materna bajo normas técnicas
de seguridad, para luego transportarla al hogar y posteriormente ofrecerla al bebé y dar
continuidad a la lactancia materna.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
(DEAJ), Direcciones Seccionales de Administracion Judicial (DESAJ) y Coordinaciones
Administrativas.

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO
AL PROCEDIMIENTO:

Establecer e identificar la necesidad y condiciones
para instalar y poner en funcionamiento una nueva
sala amiga de la familia lactante, diligenciando el
formato F-AGH-15 “Instalacion de salas amigas de
la familia lactante en el entorno laboral en la Rama
Judicial”.
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DEPENDENCIA QUE DA
PROCEDIMIENTO:

INICIO AL

Unidad de Recursos Humanos / Direcciones
Seccionales de Administracion Judicial.

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Sala amiga de familia lactante instalada, puesta en
funcionamiento y en condiciones de uso para las
servidoras judiciales lactantes.

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL

PROCEDIMIENTO:

Unidad de Recursos Humanos y areas de talento
de humano en las Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial.

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE
ALCANCE EL PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES):

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial,
Direcciones Seccionales de Administracion
Judicial y Coordinaciones Administrativas.

8. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director de Unidad

Unidad de Recursos Humanos

9. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director (a) Unidad

Unidad Recursos Humanos

Director (a) Administrativo (a)

Division de Seguridad y Bienestar Social

Director (a) Seccional

Direccion Seccional de Administracion Judicial

Coordinador (a) Administrativo (a)

Coordinacion Administrativa

Profesional Universitario (a)

Division de Seguridad y Bienestar Social/
Direccion Seccional de Administracion Judicial y
Coordinaciones Administrativas

10. PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores

Entrada/Insumos

Congreso de la Republica
Entidades del orden nacional.

Leyes, decretos, resoluciones, circulares,

conceptos, directivas y cartillas

Consejo Superior de la Judicatura

Acuerdos, resoluciones y circulares

Servidoras judiciales lactantes

Planillas de asistencia y encuestas de servicio

11. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

Tipo de control

Descripcién del control

Verificacion de instalacién y control anual
del funcionamiento de SAFL

Verificar el cumplimiento de los requisitos vy
condiciones establecidas en la resolucion 2423
de 2018, expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, a través del acta de entrega
de la SAFL y los informes de gestién. A través
de solicitud formal anual sobre aspectos
relacionados con uso, capacitacion, control y
registro, divulgacion e induccién acreditacion de
SAFL.
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12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA):

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
El director de la Unidad
Administrativa, de la | Memorando a
Unidad de Infraestructura | través del cual
Fisica o el Director | Se presentala
Seccional de | solicitud y el
Valoracion de la | aAdministracion  Judicial | formato F-
solicitud de la| yresenta solicitud a la | AGH-
instalacion de | Unidad de Recursos | 15°Formato de
SAFL. Humanos  sobre la | Solicitudpara | . . o 1o
necesidad de poner en | la adquisicion | 5 .. o
funcionamiento una | de mobiliario |\ \ oo
nueva SAFL, para lo cual | Parala SAFLY | ’
P debera remitir | debidamente. 1 o o rictura
debidamente diligenCiadO. Fisica o
diligenciado el formato Director
“F-AGH-15Formato  de Seccional
solicitud para la
adquisicion de mobiliario
para la SAFL”, para que
el mismo sea estudiado y
valorado por la Unidad de
Recursos Humanos -
Division de Seguridad y
Bienestar Social.
Una vez verificada vy
apr.obada la solicitud, la | pemorando
Unidad de Recursos | hresentando el _
Presentacién de la | HUManos presentard ala | estydio de la Servidor a
P (2) necesidad  de |Unidad de Compras | necesigad o | 94N € sea
adquisicion Publicas el estudio de 1a | ficha para asignada la
necesidad o ficha para | aqquisicion del funcion.
adquisicion del | monbiliario.
mobiliario.
Una vez la Unidad de
Compras Plblicas Senvid
culmine el proceso de ervidor a
%%%?£;|S|on ge| | contratacion, la Unidad | Informe de la | quien le sea
H (3) contrato de Recursos Humanos | Supervision asignada la
participara en la | técnica. funcién en la
supervisién técnica del DEAJ
contrato.
Recibido el mobiliario por
parte del almacén o area Servidor a
responsable de cada ;
Adecuacién  del | Seccional o direccion | SAFL  instala gg;grr:adlz Se;
H (4) espacio de SAFL. | @dministrativa, la Unidad en el espacio | . oo 1g
" | de Recursos Humanos, | @decuado. DEAJ y en la
verificara la instalacion DESAJ
de la SAFL.
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Informe del
El director de la Unidad glrggtc&r de la
Administrativa, de la Agl fa.t i Director de la
Unidad de Infraestructura q mllnlerJa_l(\j/a(,j Unidad
Fisica o el Director dg a tnida Administrativa,
Dotacién de la | Seccional, debera de
H () SAFL. informar a la Unidad de | INfraestructura |, o o sructura
Recursos Humanos E'.S'Ca 0 del Fisica 0
sobre la dotacion de la Swec_tor | Director
SAFL para el Ssgrcéona Ia Seccional
seguimiento de su Jotacién de la
funcionamiento.
SAFL.
PUESTA EN FUNCIONAMIENTO Y USO DE LAS SALAS AMIGAS DE LA FAMILIA LACTANTE
Registros de
Dar a conocer la | control de
ubicacion y servicio de | realizacién  de
las SAI;L er_1,la induccion | |3 actividad, | Servidor
y reinduccion que se | gfiches, judicial
H (6) Divulaacis brinda a los servidores | oorreos responsable
ivulgacion L
g judiciales. electronicos, | del _
Divulgar de  forma | folletos, € LUSZ'?:ZrXﬁCt
periodica la existencia y | infografias,
utilidad de las SAFL entre otros.
Llevar a cabo
trimestralmente la | Cronograma _
capacitacién al personal | de Servidor
Realizar de la Rama Judicial sobre | capacitacion judicial
H (7) capacitaciones el funcionamiento y |con sesiones | fesponsable
sobre el uso de la | adecuado uso de las | trimestrales y | del _
sala amiga SAFL. Laimportancia de | Listado de | funcionamient
la  leche  materna, | asistencia o de la SAFL
derechos de las madres.
Formato F- Servidor
AGH-12 judicial
. Registro responsable
_ N La servidora lactante | Diario del uso | g4g|
H (8) Tramitar la solicitud | diligencia el formato para de la SAFL", | fyncionamient
de uso de la SAFL | hacer uso de la SAFL. diligenciado o de la SAFL
con la
informacion de | gervidora
la lactante. lactante
Servidor
Formato F- | judicial
) AGH-12 responsable
!ng.re.so de la servidora “Registro del
H (9) Ingresar a la SAFL | Judicial a la SAFL para | piario del uso | funcionamient
hacer uso de la misma. de la SAFL”, | o de la SAFL
diligenciado
con la | Servidora
lactante
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
informacion de
la lactante
Planilla donde
consta la
A través de infografias en | entrega de | Servidor
cada SAFL dar a conocer | infografias judicial
las  condiciones  y/0 | informativas y | responsable
. reglamento  de  uso, | condiciones de | del
H (10) il;cr)?rllqsct{grr] sobre extraccion, conservacion, | yso  de la | funcionamient
guardado, lavado de | SAFL. o de la SAFL
elusodelaSAFL | anos antes y después
del uso de SAFL, traslado Servidora
y transporte al hogar de lactante
la leche de la SAFL.
El servidor judicial
encargado debe realizar | Formato F-AGH-
monitoreo y evaluacion | 14’Registro de | o .\
Registrar la permanente de la temperaturas judicial
H (11) temperatura de la nevera | de nevera de
temperatura. , responsable
de IaSAFLyIIe_vara SAFL”, de la SAFL
cabo el respectivo debidamente ela
registro. diligenciado.
Formato F-
AGH-13
“‘Registro  de
Actividades de
Limpieza y
Desinfeccién”,
Limpiar y | Realizar la impiezay | d€bidamente | Personalde
H (12) desinfectar Ia | desinfeccion de la SAFL. | dlgenciado ¥
SAFL aplicacién  del | responsable
instructivo  de | de la funcion
saneamiento
basico de las
salas amigas
de la familia
lactante.
Acreditar ante las | El proceso de
secretarias locales | acreditacion del | Acta de Servidor
de Salud o entidad | funcionamiento y uso se | INSPeccion | ;i
’ (13) \C/]Z(e:es. haga Sus (F:):Izlde solicitar en gi:’tmcaClon reSponsable
quier momento _ _ de la SAFL
antes, c_lurante 0 después | funcionamient funcionario
de la instalacion de la |0 y uso de la| o o
SAFL. SAFL
Hacer entrega de Ila | Formato Usuaria de la
v Aplicar encuesta | encuesta de satisfaccion | F-AGH-16 SAFL y
14) : - : )
de satisfaccion a las usuarias sobre el | ‘Encuesta de | servidor
servicio que brinda la | satisfaccion judicial
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
SAFL, al terminar de | uso de SAFL” | responsable
forma definitiva el uso de | debidamente de la SAFL
la SAFL. diligenciada.

Se realizara un informe
del seguimiento a uso Director de
adecuado de las salas a Unidad y
_ nivel nacional para ser Director
Reall_za_r presentado a la Alta | Informe de | Administrativo
A (15) seguimiento al uso . 2 . R
Direccion. autoevaluacion | de la Division
de la SAFL )
de Seguridad y
Implementar planes de )
. Bienestar
accion cuando se :
. Social.
requiera.
13. ANEXOS:

F-AGH-12 Formato de Registro Diario del uso de la SAFL

F-AGH-13 Formato de Registro de Actividades de Limpieza y Desinfeccion

F-AGH-14 Formato de registro de temperaturas de la SAFL

F-AGH-15 Formato de solicitud para la adquisicién de mobiliario para la SAFL

F-AGH-16 Formato encuesta de satisfaccion uso SAFL

14.Control de Registros: Ver tabla de retencion documental validada por el Comité
Nacional de SIGCMA

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-AGH-12 Lider de Proceso Coordinacion Nacional SIGCMA Comité Nacional SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 02/04/2024 12/06/2024 20/06/2024




