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ACTA: Socializaciéon a Padres de familia

FECHA: Mayo 16 del 2024

NOMBRE DEL ACTA: Socializacion de la péliza de accidentes

OBJETIVO:
Socielizar con los padres de familia y cuidadores sobre la péliza de accidentes del
jardin infantil Huellas y Talentos a través de una presentacion con el fin de dar a

conocer el manejo de la misma.

ALCANCE:
Dar a conocer a los padres de familia cual es la péliza de accidentes que hace parte

del Jardin Huellas y Talentos.

PROCEDIMIENTO:

El dia de hoy 16 de Mayo del 2024 se socializa a los padres de familia del jardin, la
poliza de accidentes que se maneja dentro de la unidad operativa en caso de
presentarse una emergencia con las nifias y (os nifios.

En esta socializacion se brinda informacién sobre los pasos que se deben tener en
cuanta al momento de activar la péliza y se da claridad a los participantes que esta
solo se activa si el accidente ocume dentro de fa jomada y prestacidn del servicio.

v El nimero de la péliza del jardin Huellas y talentos

La pdliza con la cual cuenta la unidad operativa huellas y talentos esta bajo el N°
930-994000000046. con la empresa Aseguradora Soldaria.
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v Pasos a sequir para la activacién de la péliza
. Clasifigue y evalle el accidente de acuerdo con el tipo de urgencia.

. Si el usuario accidentado no requiere atencién en salud, realice un
procedimiento de atencion basica.

. Si la persona accidentada requiere atencién urgente en salud, el personal
capacitado en primeros auxilios deberé prestar la primera atencién y activar de

inmediato la pdliza,

« Se  debe llamar inmediatamente al acudiente y/o familiar de la persona
accidentada
. Cuando la persona afectada se presenta en el Centro Médico de Salud

asignado por el call center, debe informar que va a hacer uso de fa Pdliza de
Accidentes Personales de la Secretaria Distrital de Integracién Social y presentar
los siguientes documentos: Documento de identificacion de la persona accidentada,
copia de la pdliza, Formato “Certificacién de Servicios” debidamente diligenciado
y firmado por el responsable de la unidad operativa.

. Hacer seguimiento a traves del link h

o La activaciéon de la péliza por cada siniestro presentado se debe reportar a
Apoyo Logistico y a la Subdireccién para la Infancia,

v Formato de reporte
v Certificado de la pdliza
v Link
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Se deja un espacio de inquietudes en donde la profesional aclara los interrogantes
y luego se firma la hoja de asistencia.

Evidencias

ELABORO:

[acks Hermancks

Carlos Hernandez

(Profesional de Atencion a la Primera Infancia)
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ACTA: Socializacion Talento Humano

FECHA: Mayo 16 del 2024

NOMBRE DEL ACTA: POLIZA DE ACCIDENTES A TALENTO HUMANO

OBJETIVO:

Socializar con el talento humano la péliza de accidentes del jardin infantil Huellas y

Talentos a través de una presentacion con el fin de dar a conocer el manejo de la
misma.

ALCANCE:

Dar a conocer al talento humano cual es la péliza de accidentes que hace parte del
Jardin Huellas y Talentos.

PROCEDIMIENTO:

El dia de hoy 16 de mayo del 2024 se socializa con el talento humano del jardin la
péliza de accidentes que se maneja dentro de la unidad operativa en caso de
presentarse una emergencia cor ias niias y los nifios.

En esta socializacion se brinda informacion sobre los pasos que se deben tener en
cuanta al momento de activar la péliza y se da claridad a los participantes que esta
solo se activa si el accidente ocurre dentro de la jornada y prestacion del servicio.

v El nimero de la péliza del jardin Huellas y talentos

La péliza con la cual cuenta la unidad operativa huellas y talentos esta bajo el N°
930-994000000046. con [a empresa Aseguradora Soldaria.
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v Pasos a seguir para la activacién de la péliza
. Clasifique y evalue el accidente de acuerdo con el tipo de urgencia.

° Si el usuario accidentado no requiere atencion en salud, realice un
procedimiento de atencion basica.

. Si la persona accidentada requiere atencién urgente en salud, el personal
capacitado en primeros auxitios deberd prestar fa primera atencién y activar de
inmediato la péliza,

° Se debe llamar inmediatamente al acudiente y/o familiar de la persona
accidentada
® Cuando la persona afectada se presente en el Centro Médico de Salud

asignado por el call center, debe informar que va a hacer uso de la Péliza de
Accidentes Personales de la Secretaria Distrital de Integracién Social y presentar
los siguientes documentos: Documento de identificacion de la persona accidentada,
copia de la poliza, Formato “Certificacion de Servicios” debidamente diligenciado
y fiimado por el responsable de la unidad operativa.

° Hacer seguimiento a traves del link http://gencu.sdis.gov.co/index.php/554883

. La activacion de la péliza por cada siniestro presentado se debe reportar a
Apoyo Logistico y a la Subdireccién para la Infancia,

4 Formato de reporte
Certificado de la pdliza

v Link
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El personal firma €n consentimiento de

la informacién brindada y se aclaran dudas
frente a este documento.

Evidencias

—

ELABORO:

Caif/ca Hern dez

Carlos Hernandez

(Profesional de Atencién a la Primera Infancia)
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ACTA: Socializacién Padres de familia y/o acudientes.

FECHA: Mayo 23 del 2024

NOMBRE DEL ACTA: MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS NINAS
Y NINOSDEL JARDIN INFANTIL HUELLAS Y TALENTOS

OBJETIVO:

Garantizar condiciones de seguridad para las nifias y los nifios en el momento de
la llegada y la salida del jardin, manteniendo en observacién constante por parte
del talento humano todas las dreas del jardin y minimizando de este modo los
riesgos que atenten contra la sequridad de las nifias y los nifios.

ALCANCE:

Reconocer, por parte de los padres de familia y acudientes, los pasos que se
deben seguir para el ingreso y salida de las nifias y nifios del jardin, y asi, prevenir
acciones que atenten contra la integridad y seguridad de las nifias y nifias del
ingreso y salida.

PROCEDIMIENTO:

El dia de hoy 23 de mayo de) 2024, por medio de una cartelera se da a conocer
los pasos que debemos sequir para garantizar la seguridad de las nifias y nifias

en el ingreso y salida de la unidad operativa. Estos pasos son

> El guarda de seguridad en compafifa de una auxiliar (pedagdgica-
administrativa) a las 7 de la mafiana hace la apertura del jardin infantil,

abriendo la puerta de la institucién, brindardn un cordial saludo a las
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diferentes familias y cuidadores que ingresan con el nifio o nifia. Se

asegurardn que solo una persona ingrese con la nifia y/o el nifio.

El guarda de seguridad en compaiila de una auxiliar (pedagdgica-
administrativa) deben asegurarse que la persona que ingrese a dejar a la

nifia o nifio salga de la institucién.

No se permitird la salida de nifias y nifios sin compafiia de adultos

responsables, como acudientes, madres y/o padres de familia.

Las nifias y nifios llegan al salén en compafiia de los padres de familia o
acudientes, son recibidos en la puerta del nivel por la maestra. Quien tras
un saludo afectuoso los invitard a participar de la experiencia de
Bienvenida.

En este primer acercamiento la maestra identificard novedades a
registrar, o serd el padre, madre o acudiente quien la reporte a la maestra
en ambas ocasiones de forma inmediata se registrard el evento
evidenciado o reportado en el instrumento destinado para tal fin (Registro
de Novedades)

El guarda de seguridad realiza una ronda por las diferentes dreas del
jardin (aulas, baffos, pasillos, oficina, zona de alimentacién) para verificar
y dar constancia de que no quede ninguna persona ajena a la institucidn.

Si alguna de las nifias y los nifios llega fuera del horario estipulado, el
guarda de seguridad informa a la maestra, para que la maestra registre la
novedad del ingreso de los nifios y nifias y el padre de familia o acudiente

la firme.
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»> A las 3:55

i Pm el guarda de seguridad realizard una ronda por los
i B} . )
erentes salones verifica los accesos a las diferentes dreas, asegurando

que las niias, nifios Y maestras estén preparados para el encuentro con las
madres, padres y/o acudientes

> A las 4:00 pm, el guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar
(Pedagégic&ﬂdminisfmfiva) procede a la apertura de la puerta principal,
con un saludo cordial da ingreso a los padres, madres y cuidadores
mayores de edad autorizados, solicitdndoles que tengan a la mano el
respectivo carnet y asegurdndose que ingrese una- sola: persona por
nifia/nifio

> Los padres, madres y/o acudientes se dirigirdn al respectivo salén, alli
presentardn nuevamente el carnet y las maestras verificardn que en
efecfo fa persona estd autorizada para refirar al nifio/nifia, (Esta
autorizacién consta de la copia de la cedula de ciudadania con la
autorizacién de pufio y letra firmada por madre-padre y reposa en la
historia social de cada nifia-nifio) de ameritarse, se le socializardn al
padre, madre y/o acudiente las novedades de la jornada. Bajo ninguna
circunstancia se entregard la nifia-nifio a un menor de edad.

)
i

> En el caso de presentarse un padre, madre o acudiente sin carnet el
guarda de seguridad le indicard que debe dirigirse a la oficina de
coordinacién, responsable del servicio o maestra encargada le recordard
la importancia de presentar el carnet, posteriormente se dirigirdn al
respectivo saldn para registrar la novedad de entrega del nifio-nifia sin
carnet, registrando el motivo por el cual se presenta la situacién y el
compromiso de presentarlo en adelante.
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» Finalizada la jornada, el guarda de seguridad debe nuevamente verificar
cuantos nifios y nifias no han retirado de la institucién para estar
pendiente del responsable o persona autorizada y asi dar anuncio a la
maestra para autorizar su ingreso y respectiva salida.

En caso que algunos nifios y nifias permanezcan el Jardin Infantil mds tiempo de
lo usual (Por ejemplo que se demoren en recogerlos), la maestra del nivel y la
coordinadora realizardn el acompafiamiento de las nifias y niffos. Superado (sin
Justificacién y aviso previo) el tiempo acordado entre el jardin y los padres-
madres o cuidadores de la nifia o niffo se hardn uso de las rutas de atencién.

Evidencias

ELABORO:

’\6\\\& \‘lomn»\ ,Eﬂc'b Ao

Talia Yarney Torres Albino

(Profesional de Atencién a la Primera Infancia)
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El guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar (pedagdgica-

administrativa) deben asegurarse que la persona que ingrese a dejar ala
nifia o nifio salga de la institucidn.

Powered by @ CamScanner

No se permitird la salida de nifias y nifios sin compafifa de adultos
responsables, como acudientes, madres y/o padres de familia.

Las nifias y nifios llegan al salén en compatfiia de los padres de familia o
acudientes, son recibidos en la puerta del nivel por la maestra. Quien tras
un saludo afectuoso los invitard a participar de la experiencia de
Bienvenida.

En este primer acercamiento la maestra identificard novedades a
registrar, o serd el padre, madre o acudiente quien la reporte a la maestra
en ambas ocasiones de forma inmediata se registrard el evento
evidenciado o reportado en el instrumento destinado para tal fin (Registro
de Novedades)

El guarda de seguridad realiza una ronda por las diferentes dreas del
jardin (aulas, bafios, pasillos, oficina, zona de alimentacién) para verificar
y dar constancia de que no quede ninguna persona ajena a la institucién.

Si alguna de las nifias y los nifios llega fuera del horario estipulado, el
guarda de seguridad informa a la maestra, para que la maestra registre la
novedad del ingreso de los nifos y nifias y el padre de familia o acudiente
la firme.

A las 3:55 pm el guarda de seguridad realizard una ronda por los
diferentes salones verifica los accesos a las diferentes dreas, asegurando
que las nifias, nifios y maestras estén preparados vn_.n el'encuentro con las
madres, padres y/o acudientes
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e A las 4:00 pm, el guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar
(pedagégica-administrativa) procede a la apertura de la puerta principal,
con un saludo cordial da ingreso a los padres, madres y cuidadores
mayores de edad autorizados, solicitdndoles que tengan a la mano el

respectivo carnet y asegurdndose que ingrese una sola persona por
nifia/nifio

* Los padres, madres y/o acudientes se dirigirdn al respectivo salén, allf
presentardn nuevamente el carnet y las maestras verificardn que en
efecto la persona estd autorizada para retirar al nifio/nifia, (Esta
autorizacion consta de la copia de la cedula de ciudadania con la
autorizacién de pufio y letra firmada por madre-padre y reposa en la
historia social de cada nifia-nifio) de ameritarse, se le socializardn al
padre, madre y/o acudiente las novedades de la jornada. Bajo ninguna
circunstancia se entregard la nifia-nifio a un menor de edad.

e En el caso de presentarse un pad're, madre o acudiente sin carnet el
guarda de seguridad le indicard que debe dirigirse a la oficina de
coordinacién, responsable del servicio o maestra encargada le recordard
la importancia de presentar el carnet, posteriormente se dirigirdn al
respectivo salén para registrar la novedad de entrega del nifio-nifia sin
carnet, registrando el motivo por el cual se presenta la situacién y el
compromiso de presentarlo en adelante.

e Finalizada la jornada, el guarda de seguridad debe nuevamente verificar
cuantos nifios y nifias no han retirado de la instituciéon para estar
pendiente del responsable o persona autorizada y asi dar anuncio ala
maestra para autorizar su ingreso y respectiva salida.
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En caso que algunos nifios y nifias permanezcan el Jardin Infantil mds tiempo de
lo usual (Por ejemplo que se demoren en recogerlos), la maestra de) nivel y la
coordinadora realizardn el acompafamiento de las nifias y nifios. Superado (sin
Jjustificacién y aviso previo) el tiempo acordado entre el ,jar'dir'i y los padres-
madres o cuidadores de la nifia o nifio se hardn uso de las rutas de atencién.

Evidencias

ELABORQC:

T Yotren, Ches Ao

Talia Yarney Torres Albino

(Profesional de Atencidn a la Primera Infancia)
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MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS NINAS ||
Y NINOS DEL JARDIN INFANTIL HUELLAS Y
TALENTOS

Realizado por: Talia Yarney Torres Albino
Dirigida para: Padres de familia y Talento humano
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Garantizar condiciones de seguridad para las nifias y los
nifios en el momento de la llegada y la salida del jardin,

manteniendo en observacién constante por parte del

talento humano todas las dreas del jardin y minimizando

de este modo los riesgos que atenten contra la seguridad

de las nifias y los ninos.
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Pasos que debemos tener en cuenta

oEl guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar
(pedagégica- administrativa) a las 7 de la mafiana hace la
apertura del jardin infantil, abriendo la puerta de la
institucion... brindaran un cordial saludo a las diferentes
familias y cuidadores que ingresan con el nifio o nifia. Se
asegurardn que solo una persona ingrese con la nifia y/o el

-

nino.

oEl guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar
(pedagdgica- administrativa) deben asegurarse que la

persona que ingrese a dejar a la nifia o nifio salga de la
Institucion. -

oNo se permitird la salida de nifias y nifios sin compafiia de

adultos responsables, como acudientes, madres Yy/o
padres de familia.
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oLas nifias y nifios llegan al salén en compafiia de los padres
de familia o acudientes, son recibidos en la puerta del
nivel por la maestra. Quien tras un saludo afectuoso los
invitard a participar de la experiencia de Bienvenida.

oEn este primer acercamiento la maestra identificard
novedades a registrar, o serd el padre, madre o acudiente
quien la reporte a la maestra en ambas ocasiones de
forma inmediata se registrard el evento evidenciado o

reportado en el instrumento destinado pam Tal fln"

(Re.gls‘l'r'o de Novedades)

oEl guarda de segur'id'ad realiza una rondaf'_.pdr-‘r las

diferentes dreas del jardin (aulas, bafios, pasi llos, oficina,
zona de alimentacién) para verificar y dar constancia de
que no quede ninguna persona ajena a la institucion.
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oSi alguna de las nifias y los nifios llega fuera del
horario estipulado, el guarda de sequridad informa a la
maestra, para que la maestra registre la novedad del
ingreso de los nifios y nifias y el padre de familia o
acudiente la firme.

oA las 3:55 pm el guarda de seguridad realizard una
ronda por los diferentes salones verifica los accesos a
las diferentes dreas, asegurando que las nifias, nifios y
maestras estén preparados para el encuentro con las
madres, padres y/o acudientes.

o A las 4:00 pm, el guarda de seguridad en compatiia de
una auxiliar (pedagdgica-administrativa) procede a la
apertura de la puerfa principal, con un saludo cordial

a ingreso a los padres, madres y cuidadores mayores
de edad autorizados, solicitandoles que tengan a la
mano el respectivo carnet y asegurdndose que ingrese
una sola persona por nifia/nifio
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olos padres, madres y/o acudientes se dirigirdn al
respectivo saldn, alli presentardn nuevamente el carnet y
las maestras verificardn que en efecto la persona estd
autorizada para retirar al nifio/nifia, (Esta autorizacidn
consta de la copia de la cedula de ciudadania con la
autorizacion de pufio y letra firmada por madre-padre y
reposa en la historia social de cada nifia-nifio) de
ameritarse, se le socializardn al padre, madre y/o
acudiente las novedades de la jornada. Bajo ninguna
circunstancia se entregard la nifia~nifio a un menor de
edad.

%1 0 En el caso de presentarse un padre, madre o acudiente
sin carnet el guarda de seguridad le indicard que debe
dirigirse a la oficina de coordinacién, responsable del
servicio o maestra encargada le recordard la importancia
de presentar el carnet, posteriormente se dirigirdn al
respectivo salén para registrar la novedad de entrega del
nifio-nifia sin carnet, registrando el motivo por el cual se
presenta la situacién y el compromiso de presentarlo en
adelante. |

g

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

oFinalizada la jornada, el guarda de seguridad debe nuevamente verificar cuantos
nifios y nifias no han retirado de la institucién para estar pendiente del responsable o
persona autorizada y asi dar anuncio a la maestra para autorizar su ingreso y
respectiva salida

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

