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ACTA N° 

SOCIALIZACIÓN DE PÓLIZA 
SEGURO DE ACCIDENTES CON TALENTO HUMANO 

 
FECHA: 06 FEBRERO 2026 

HORA: 5:00 pm 

LUGAR: Jardín infantil cofinanciado la florida 

TEMA: socialización de póliza de accidentes 

ASISTENTES: Profesionales de Atención a la Primera Infancia, Auxiliar en Atención En Primera 

Infancia, responsable del Servicio 

ORDEN DEL DÍA: 

● Saludo 

● Socialización de póliza aseguradora solidaria de accidente al talento humano 

● Firmas 

DESARROLLO: 

OBJETIVO: Coordinar de manera rápida la gestión para la activación de la póliza de accidentes 

con el fin de atender de manera oportuna y eficiente los eventos de accidentalidad que puedan 

presentar en el jardín infantil la florida 

El día de hoy la profesional de atención a la primera infancia Erika Daniela Roncancio saluda a 

las profesionales de atención a la primera infancia, responsable del servicio, auxiliares en 

atención en primera infancia, auxiliar administrativo, personal de servicio de alimentos, personal 

de aseo e higiene. dándoles a conocer los procedimientos y acciones de la nueva póliza de 

aseguradora solidaria en caso que se presente un accidente dentro del jardín infantil resaltando 

lo siguiente: 

PROTOCOLO PARA LA ACTIVACIÓN DE LA POLIZA 

Con el fin de hacer más eficiente el proceso de atención de un siniestro a continuación 
se detallan algunos aspectos a tener en cuenta en el momento de un siniestro: 

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


FOR-GD-002 

Página 2 de 7 

 

 

1. En caso de presentarse algún tipo de accidente leve es decir cuando no exista una lesión 
grave, la persona presente y el testigo (si existe) del accidente deberá comunicarse primero con 
el cuidador o familiar de la persona afectada (Beneficiario) para infórmale lo sucedido e indagar 
si se autoriza la activación del código para la prestación del servicio. 

2. En el dado caso que el familiar no desee hacer uso del servicio, deberá firmar el documento 
de desistimiento que le facilitará el responsable de la unidad operativa o referente del servicio, 
este documento debe contener los datos del cuidador o familiar del participante y datos de 
beneficiario. 
3. Si el familiar opta por utilizar el servicio, el responsable de la unidad operativa o referente del 
servicio, deberá realizar la llamada a la línea de atención al cliente para solicitar el código de 
servicio, se deberá hacer acompañamiento hasta la unidad médica otorgada por la línea de 
atención al cliente o la más cercana de acuerdo a los convenios que tenga la aseguradora. 
IMPORTANTE: que la persona que realice el apañamiento levante acta de todo el evento. 
4. Una vez realizada la activación del servicio, los responsables o referentes deberán garantizar 
que una vez realizada la llamada para dicha activación, la persona afectada asista al centro de 
salud o unidad médica otorgada por la línea de atención al cliente o la más cercana de acuerdo 
a los convenios que tenga la aseguradora, con el fin de garantizar el cumplimiento dentro del 
cubrimiento del siniestro y así evitar un posible el daño antijurídico y detrimento patrimonial de la 
SDIS, ya que la no asistencia de los mismos, pone en riesgo los recursos asignados para las 
pólizas de accidentes de la entidad. 
No cumpliendo con lo anterior puede llegar a generar un requerimiento contractual y/o una 
indagación previa de acuerdo la vinculación con la entidad de la persona que no verifica el 
cumplimiento de la atención. 
5. En caso de que el servicio sea activado por los responsables o referentes y el afectado no 
asista al centro de salud o unidad médica otorgada por la línea de atención al cliente, 
cumplimiento del acompañamiento realizado por el funcionario o contratista, deberá remitir oficio 
de desistimiento dentro de los ocho (8) días calendario, siguientes a la activación o la ocurrencia 
del siniestro, dicho informe deberá manifestarlas razones por las cuales no fue utilizados los 
servicios activados. 
6. Si se llega a presentar un accidente grave, con lesiones severas que puedan poner en riesgo 
la vida, la persona encargada (el responsable de la unidad operativa o referente del servicio) tiene 
la obligación de comunicarse de inmediato con la aseguradora para solicitar el código de servicio 
y hacer acompañamiento a la unidad médica otorgada por la línea de atención al cliente o la más 
cercana de acuerdo a los convenios que tenga la aseguradora. 

PROTOCOLO DE ATENCIÓN 
 

La primera persona que se comunique a la línea de atención al cliente deberá: 
1. Presentarse con su nombre 
2. Indicar el nombre de la entidad en este caso la SDIS y mencionar el NIT 

3. Informar el Nombre de la unidad operativa donde se presente el accidente 
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4. Dar el número de póliza y compañía aseguradora 
5. Dar el nombre del beneficiario 
6. Indicar el número de identificación del beneficiario 

7. Comunicar modo, tiempo y lugar de los hechos. 
 

LINEAS DE ASISTENCIA PÓLIZA ACCIDENTES PERSONALES: Ponemos a 
disposición las líneas de asistencia 24/7: 
Celular #388 

Bogotá 6014434818, Opc 2 seguros de vida y Opc 3 póliza secretaria Integración 
social. 
Línea nacional 018000123010. 

COBERTURAS 
Muerte por cualquier causa accidental. $ 25.500.000 
Incapacidad Total y Permanente $ 18.000.000 
Desmembración $ 10.000.000 

Gastos Médicos derivado de accidente $ 22.500.000 
Auxilio funerario $ 5.000.000 
Rehabilitación integral por invalidez $ 5.000.000. 
Aparatos ortopédicos incluyendo piezas 
dentales 
INSTRUCTIVO ACTIVACIÓN PÓLIZA DE ACCIDENTES PERSONALES 

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y actividades para la activación de la Póliza de 
Accidentes Personales, con el fin de atender de manera oportuna y eficiente los eventos de 
accidentalidad que puedan presentar las personas vinculadas a los programas de la entidad. 

Posteriormente se socializa el glosario con las siguientes palabras como: 

● ASEGURADO 

● INDEMNIZACION 
● POLIZA DE SEGURO 

● RED HOSPITALARIA 

● REEMBOLSO 

● RIESGO 

● SINIESTRO 

 

 
PASOS BÁSICOS PARA ASISTENCIA DE ACCIDENTES: 

1. comuníquese desde cualquier operador de telefonía celular de forma gratuita al # 
789 o a través de la línea 2916868, marcando la opción 2. 
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2. Si el usuario accidentado no requiere atención en salud, realice un procedimiento 

de atención básica. 

3. Si la persona accidentada requiere atención urgente en salud, el personal 

capacitado en primeros auxilios deberá prestar la primera atención y activar 

de inmediato la póliza, LINEAS DE ASISTENCIA: la aseguradora pone a 

disposición las l í n e a s  de  asistencia  24/7  Celular #388, 

Bogotá 6014434818 atención exclusiva de los usuarios de la secretaria de 

Integración Social. Fuera de Bogotá 018000123010 

4. Asimismo, y según sea el caso confirmarán si debe esperar la ambulancia o si se 

autoriza movilizar por otro medio al usuario hasta el centro de salud asignado por 

el Call center. 

5. Se debe llamar inmediatamente al acudiente y/o familiar de la persona 

accidentada para que se presente en el lugar del accidente o centro de atención 

de salud. Explique al acudiente y/o familiar la urgencia presentada. 

6. 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 Póliza de Accidentes 

Personales de la Secretaría Distrital de Integración Social y presentar los 

siguientes documentos: 

 
Documento de identificación de la persona accidentada, copia de la póliza de 

Accidentes Personales y Formato “Certificación de Servicios” debidamente 

diligenciado y firmado por el responsable de la unidad operativa. 

 
NOTA: 

 
● La activación de la póliza por cada siniestro presentado se debe reportar al área Apoyo 

Logístico y a la Subdirección para la Infancia. 

Posteriormente se le explico como diligenciar cada formato donde se debe registrar el accidente 

de los niños y las niñas de la primera infancia 

REPORTES DE SINIESTROS 
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CERTIFICACIÓN DE SERVICIOS POLIZA ACCIDENTES 

✔ Nombre de la unidad operativa donde se presentó el accidente 

✔ N o m b r e y apellidos del usuario que presenta el accidente 

✔ D e s c r i b i r brevemente los hechos ocurridos que dieron origen al accidente 

✔ I d en t i f i qu e el lugar donde se encontraba el usuario en el momento del accidente 

✔ D a t o s de la seguradora 

✔ Nombre responsable de la unidad operativa 

 
ORIENTACIONES PARA EL CORRECTO DILIGENCIAMIENTO DEL REGISTRO DE 
ACCIDENTES EN LA HERRAMIENTA DIGITAL 

 

 
1. cuando se presenta un accidente en el jardín que haya tenido activación de póliza se debe 

reportar en el formato virtual disponible en la página web de la secretaria Distrital de Integración 

Social, el cual se encuentra en la siguiente ruta (https://www.integracionsocial.gov.co/ - Desarrollo 

Integral desde la Gestación hasta la Adolescencia - Registro de Accidentes en Instituciones o 

Establecimientos de Atención Integral a la Primera Infancia) 

2. El formulario está dividido en 6 secciones: 
1. Información general 
2. Identificación de la niña o el niño accidentada/o 
3. Información del accidente 
4. Persona que presenció el accidente 

5. Seguimiento a la recuperación de la niña o el niño 
6. Se debe diligenciar dentro de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del accidente; para el 

diligenciamiento del registro se debe investigar cómo sucedió el accidente, las causas que lo 

originaron. 

El accidente inicialmente se va a reportar hasta la sección 5. Seguimiento de la recuperación de 

la niña o niño, ya que esta parte debe contar con toda la información hasta que la niña o niño este 

totalmente recuperado del accidente 
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Siempre registre en la herramienta digital los accidentes que se presente en el Jardín Infantil, 

independientemente de la gravedad de este. 

El registro lo debe realizar el responsable del Jardín Infantil, sino no se encuentra en el jardín 

infantil, debe designar a una persona para realizar el registro (el registro no lo puede realizar la o 

el profesional de atención a la primera infancia implicada-o en el accidente), 

Se debe registrar el accidente en el formato de novedades y realizar un acta donde el padre de 

familia firma los dos formatos. 
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APROBACIÓN DEL PLAN ESCOLAR 

DE GESTIÓN DE RIESGOS Y CAMBIOS CLIMÁTICOS 

 

FECHA: 06 FEBRERO 2026 

HORA: 5:00 pm 

LUGAR: Jardín Infantil La Florida 

ASISTENTES: responsable del servicio, Comité de gestión de riesgos 

ORDEN DEL DÍA: 

● Saludo 

● Socialización para la aprobación del plan escolar de gestión de riesgos y 

cambio climático del Jardín La Florida 

● Firmas 

DESARROLLO: 

Siendo las 3:00 pm se reúne el comité de gestión de riesgo el cual está conformado de la 

siguiente manera: 

• Directora del comité de gestión de riesgos: Jennifer Tatiana Calderón Parra 

• Líder del grupo de respuesta de emergencia: Yurany María Dominguez Ibarra,  
Suarez.Erika Daniela Roncancio 

• Líder grupo de logística: Alejandra Milena serrato Suarez  

• Líder del grupo de pedagogía en gestión de riesgo y formación a la comunidad: 
Elsa Adriana Vásquez Aguirre 

• Monitor de la brigada contra incendio: ERIKA DANIELA RONCANCIO GUIO 

Se presentan uno a uno los componentes del plan escolar de gestión de riesgos y 
cambios climáticos y al mismo tiempo las tareas por desarrollar para cumplir a 
cabalidad con las obligaciones que esta demanda. 

De esta manera, el comité avala los procedimientos y planes de contingencias, el plan 
de evacuación ante una emergencia, plan de comunicación, plan de primeros auxilios, 
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plan de incendio, también se avala el cronograma de simulacros a desarrollar y el plan 
de formación al equipo de trabajo, los padres de familia y los niños, niñas y la 
conformación de las cinco brigadas que tiene el jardín. 
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