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RESPONSAB RESPONSABLE DEL SERVICIO — EQUIPO DE TALENTO HUMANO
POBLACION: | taLento HuMANO
HORA INICIO: | 4:30 pm

05:30 PM )

OBJETIVO

Socializar con el equipo de Talento Humano los lineamientos, procedimientos vy
responsabilidades asociados a la activacién y uso de la pdliza de accidentes, con el fin de
garantizar una atencion oportuna, eficiente y conforme a la normativa vigente en caso de

presentarse un siniestro que involucre a los nifios y las nifias del jardin infantil.

METODOLOGIA

La actividad se desarrollé6 mediante una sesion de socializacion en la cual se explicaron los
aspectos mas relevantes de la péliza colectiva de accidentes. Se resolvieron inquietudes y
se aclararon los pasos a seguir para su correcta activacion, asegurando que el equipo

comprendiera el protocolo institucional.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

siendo las 4:30 p.m. del 24 de noviembre de 2025, |a responsable de servicio, junto con el
equipo de Talento Humano del jardin, llevé a cabo la reuniéon programada para presentar y
explicar la estructura, coberturas y procedimientos de la péliza colectiva de accidentes que

protege a los nifios y las nifias durante su permanencia en la institucion.
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Se indico que Ia poliza brinda cobertura ante eventos como muerte accidental, lesiones
corporales y atencion médica derivada de un siniestro, siempre que el incidente ocurra

dentro del horario y bajo la responsabilidad del jardin.

Durante Ia socializacién se detallo el protocolo institucional segun la severidad del

accidente:

1. Accidentes leves (sin lesiones graves)
.

El testigo o primera persona en enterarse del accidente debe informar de inmediato al

m

cuidador o familiar para consultar Ia autorizacion de uso de la péliza.

Si el familiar no autoriza, se debe diligenciar un acta de desistimiento, firmada y con los

datos del cuidador y del beneficiario.

s BT

Si el familiar autoriza, el primer respondiente (responsable de servicio, coordinador,
docente, auxiliar administrativo, etc.) debe comunicarse con la linea de atencidn de la

aseguradora y acompafnar al nifio o nifia al centro médico asignado.

Es obligatorio elaborar un acta detallada describiendo el modo, tiempo, lugar y |
circunstancias del accidente. ‘
2. Accidentes graves (lesiones severas) P
El primer respondiente debe llamar inmediatamente a la aseguradora informando la

situacion y solicitando atencion prioritaria.

Debe acompanar al nifio o nifia a la unidad médica asignada y garantizar que reciba la

atencion necesaria.

3. Seguimiento tras la activacion del servicio

Una vez activado el servicio, se debe verificar que el beneficiario asista a la cita médica o

a la unidad asignada.
Si no se utiliza el servicio, se debe enviar un oficio o acta de desistimiento dentro de los 8

dias calendario, indicando los motivos.
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Se recordd que no dar continuidad al proceso puede afectar la cobertura del siniestro y

generar un posible detrimento para la entidad.
4. Remisién de documentacion

Toda acta de desistimiento debe ser enviada al correo institucional correspondiente para

registro y seguimiento.

5. Protocolo de llamada a la aseguradora

e La persona encargada debera identificarse y suministrar la siguiente informacion:

e Nombre completo.

« Indicar que se comunica en representacion de la SDIS y mencionar el NIT.
e Nombre del jardin donde ocurri6 el incidente.

o Numero de péliza y nombre de la aseguradora.

e Datos completos del beneficiario (nombre identificacion).

« Descripcion detallada del modo, tiempo y lugar de los hechos.

La socializacion permitié fortalecer el conocimiento del equipo de Talento Humano respecto
al uso correcto de la péliza de accidentes. El equipo manifesté comprension de cada una
de las etapas del procedimiento y asumié el compromiso de aplicar los lineamientos
establecidos, garantizando una atencion adecuada, responsable y oportuna ante cualquier

eventualidad que involucre a los nifios y las nifias del jardin infantil.
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