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ACTA DE SOCIALIZACION DE POLIZA DE ACCIDENTE
INDUCCION Y REINDUCCION

FECHA: Bogot4, D.C 2 DE FEBRERO DEL 2026
HORA: 12:30 PM

LUGAR: jardin infantil salamandra

TEMA: Socializacion de péliza de Accidentes.

ASISTENTES: TALENTO HUMANO

OBJETIVO: Socializar con todo el equipo del jardin infantil salamandra la
actualizacion de poliza de seguros de accidentes personales y el
procedimiento en caso de reclamacién ante cualquier evento que
se pueda presentar y que afecte a un nifio o nifia al interior del
jardin.

ORDEN DEL DiA:

1) Tema.

2) Objetivo

3) Desarrollo de la reunion
4) Firma de asistencia.

DESARROLLO

Siendo las 12:30 PM se envia el protocolo actual de la poéliza de seguros de
accidentes y procedimiento para seguir la reclamacién ante cualquier evento que se
pueda presentar en el jardin.
Se da a conocer ya que esta tiene vigencia hasta el afio 2028, y todos los afios se

debe verificar las condiciones a las cuales se aplica esta péliza.
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Para comenzar habla de las condiciones que se tienen en consideracion de

acuerdo a la pdliza.

a. Amparos
b. exclusiones para el amparo

c. exclusiones para los amparos adicionales

d. definiciones.
Luego se presenta la certificacion de servicios de pdliza de accidentes en donde se
reitera la importancia de diligenciar completamente este formato ya que con este se
realiza la reclamacion de la poliza igualmente se deben tener varias copias para que
el jardin conserve una, otra para dejar en el médico y la otra para la aseguradora.
Enseguida se presenta el formato de reporte del siniestro, se debe tener muy en
cuenta que trae unas instrucciones de diligenciamiento para que en dado caso se
diligencie de la forma adecuada y no presente tachones ni enmendaduras.

Enseguida se presentan los pasos basicos para la asistencia de accidentes que
estan dispuestos por parte de la Secretaria de seguridad e integracion social.

1. Informa que es importante evaluar el tipo de accidente que se presente, por lo
tanto, la encargada del area administrativa debe tener conocimiento del evento
gue se presente o en dado caso se pueden comunicar al Numeral #789, o la
linea 6013198825.

2. Sila persona accidentada no requiere atencion en salud, el jardin debe realizar
un procedimiento de atencion basica.

3. si se detecta que el accidente requiere una atencion de manera urgente el
primer respondiente o en su defecto en la persona encargada de primeros
auxilios debera prestar la atencion, en caso de que la encargada de los

primeros auxilios no se encuentra en el momento se deben marcar las lineas
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anteriormente mencionadas con el fin de que le brinden instrucciones a seguir

para la atencion, deben estar muy atentas ya que en la atencién telefonica les
informaran si debe esperar ambulancia para a la persona al centro de
atencion.

la coordinadora resalta que para acudir al médico siempre debe contar con
una autorizacion marcando las lineas asignadas.

En caso de que el accidente se presente o afecte a un menor de edad adulto
mayor o0 persona discapacitada, se debera llamar al acudiente de forma
inmediata para que se presente en el lugar del accidente o en su defecto si es
de urgencia en el centro de atencion, y explicar de la manera mas clara al
familiar la urgencia presentada.

muy importante resaltar que cuando la persona se encuentre en el centro
médico debe informar que va a hacer uso del convenio de la Secretaria de
distrital de integracion social.

cabe resaltar que para que la atencién sea prioritaria se presentaron en el
hospital documento de identificacion y copia de la poliza con certificacién expia
por la coordinadora responsable de la unidad operativa.

La coordinadora indica que es muy importante que la certificacion que se
expide por el responsable de mi operativa debe ser enviada a nivel central
de la SDIS a la oficina de apoyo logistico con copia a la subdireccién para la

infancia dentro de los 3 dias habiles a la ocurrencia del accidente.

Manifiesta la coordinadora qué hara llegar a cada uno de los correos la poliza de

accidentes y los pasos basicos en caso de presentarse un accidente dentro de la

unidad operativa para que todo el personal tenga conocimiento del paso a paso.

Ilgualmente, en la oficina del jardin se encuentra publicada la pdliza de accidentes en

el corcho de informacion, ya que es un documento de conocimiento para todos los

integrantes del jardin.
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Se termina la reunidn, la coordinadora informa qué Queda atenta a cualquier
solicitud por parte del equipo.

EVIDENCIAS
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Yenl Patncia Marales
Martinez

Cargo o Tipo de
vinculacion

Responsabie del
sernvicio
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