
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO 

COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO 

 

TEMA: “ACCIONES EN CASO DE MUERTE Y EXTRAVIO” 

FECHA:  20 de marzo 2025 

RESPONSABLE:  Marcela Guevara     

DIRIGIDO A: FAMILIAS       

           

OBJETIVO:  Contextualizar a las familias participantes del servicio, el 

protocolo que maneja la unidad operativa en caso de presentarse una 

muerte o extravío 

METODOLOGÍA:  Se compartió con las familias de manera presencial una 

cartelera sobre “ACCIONES EN CASO DE MUERTE O EXTRAVÍO EN LA UNIDAD 

OPERATIVA”  

DESARROLLO:  

MUERTE 

Se realizó una cartelera informativa donde informa que la unidad operativa 

cuenta con un protocolo en caso de que se presente una muerte. 

Este protocolo pretende promover en el talento humano, conciencia y amplitud 

de conocimiento a cómo actuar en caso de un evento de muerte en las 

instalaciones del jardín, reconociendo que algún evento de este tipo involucra a 

todo el personal que labora en la institución y la comunidad en general. 

ANTES: 

Todo el talento humano del jardín debe recibir capacitación de cómo actuar 

frente a un evento de muerte en la institución: 

Reconocer cuales son las entidades de apoyo en caso de muerte. 

Promover en el talento humano, mantener la calma 

DURANTE 

Comunicar a la coordinadora el evento 

La Coordinadora hará comunicación con la familia de inmediato, seguido de la 

subdirección local y la línea de emergencia 123, quienes direccionaran a la fiscalía 

y entidades correspondientes. 



 

La actitud del personal del jardín deberá tornase a ser de apoyo, respeto y 

acompañamiento durante el suceso a la familia y en días posteriores al duelo. 

Se prestará apoyo psicosocial para el acompañamiento a la familia. 

La coordinadora y el personal capacitado en salud brindara apoyo moral y/o 

psicológico que requiera la familia. 

El personal que estuvo en el evento relatará a través de un escrito, este será 

utilizado por las entidades encargadas de la investigación, enviando copias a las 

autoridades administrativas que regulan la prestación del servicio educativo, luego 

informara a la subdirección local y de infancia. 

Estar dispuestos, posteriormente, a asistir a reuniones que requieran más 

información de lo ocurrido por las dudas que se puedan presentar, aunque la 

causa de muerte y las responsabilidades de esta solo podrán ser determinadas por 

las autoridades competentes.  

EXTRAVÍO 

Este protocolo se aplica a partir del momento en que ocurre la situación hasta el 

momento en que el niño o la niña se encuentren con su respectiva familia. 

En la eventualidad de que este hecho se presenta se debe actuar con calma, 

teniendo presente los siguiente: 

 La persona del equipo de Jardín infantil que identifique este hecho debe 

comunicarse inmediatamente con la coordinadora del jardín. 

 La coordinadora del jardín será quien indague con la docente responsable 

y personas cercanas las circunstancias presuntas en que se extravió y el 

último lugar y momento en que fue visto el niño y/o la niña. 

 Realizar un recorrido de la zona aledaña al jardín. 

 Agotadas todas estas acciones, la coordinadora ola docente responsable 

debe de inmediato avisar a la policía de infancia, a la familia del niño o la 

niña, a la referente de infancia y a la psicóloga. 

 Acoger rigurosamente las recomendaciones de las autoridades 

competentes. 

 La coordinadora con apoyo de la subdirección local será el canal de 

comunicación entre la familia y las autoridades. 

 Enviar copia del hecho y las gestiones adelantadas para la infancia de la 

Secretaria Distrital de Integración Social para seguimiento respectivo. 

 

Listado de entidades públicas y sus teléfonos que nos apoyaran en esta situación. 

 



 

 

 

FIRMA: ____________________________________  

 
EVIDENCIAS (Asistencia y fotografías de encuentro) 
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO 

COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO 

 

TEMA: “ACCIONES EN CASO DE MUERTE y/o EXTRAVIO” 

FECHA:  18 de marzo 2025 

RESPONSABLE:  Marcela Guevara  

DIRIGIDO A: TALENTO HUMANO       

              

OBJETIVO:  Prevenir de manera oportuna riesgos de muerte y/o extravió con 

los niños y niñas del jardín por medio del protocolo establecido por la unidad 

operativa. 

METODOLOGÍA:  Se compartió con talento humano de manera presencial 

una capacitación sobre “PROTOCOLO EN CASO DE MUERTE Y/O EXTRAVÍO 

DENTRO DE LA UNIDAD OPERATIVA” se compartió información para tener en 

cuenta antes, durante y después para que hicieran lectura y posteriormente 

apreciaciones de manera verbal o despejar duda sobre el tema.  

DESARROLLO:  

MUERTE 

Se realizó una reunión virtual en donde se expone los pasos para aplicar el 

protocolo que maneja la unidad operativa. 

Este protocolo pretende promover en el talento humano, conciencia y amplitud 

de conocimiento a cómo actuar en caso de un evento de muerte en las 

instalaciones del jardín, reconociendo que algún evento de este tipo involucra a 

todo el personal que labora en la institución y la comunidad en general. 

ANTES: 

 Todo el talento humano del jardín debe recibir capacitación de cómo 

actuar frente a un evento de muerte en la institución: 

 Reconocer cuales son las entidades de apoyo en caso de muerte. 

 Promover en el talento humano, mantener la calma 

DURANTE 



 

 Comunicar a la coordinadora el evento 

 La Coordinadora hará comunicación con la familia de inmediato, seguido 

de la subdirección local y la línea de emergencia 123, quienes direccionaran 

a la fiscalía y entidades correspondientes. 

 La actitud del personal del jardín deberá tornase a ser de apoyo, respeto y 

acompañamiento durante el suceso a la familia y en días posteriores al 

duelo. 

 Se prestará apoyo psicosocial para el acompañamiento a la familia. 

 La coordinadora y el personal capacitado en salud brindara apoyo moral 

y/o psicológico que requiera la familia. 

 El personal que estuvo en el evento relatará a través de un escrito, este será 

utilizado por las entidades encargadas de la investigación, enviando copias 

a las autoridades administrativas que regulan la prestación del servicio 

educativo, luego informara a la subdirección local y de infancia. 

 Estar dispuestos, posteriormente, a asistir a reuniones que requieran más 

información de lo ocurrido por las dudas que se puedan presentar, aunque 

la causa de muerte y las responsabilidades de esta solo podrán ser 

determinadas por las autoridades competentes.  

 

EXTRAVÍO  

Este protocolo se aplica a partir del momento en que ocurre la situación hasta el 

momento en que el niño o la niña se encuentren con su respectiva familia. 

En la eventualidad de que este hecho se presenta se debe actuar con calma, 

teniendo presente los siguiente: 

ANTES 

 Mantener un registro actualizado de los niños y las niñas, datos de contacto 

de los padres o cuidadores. 

 Proporcionar a cada niño, niña una identificación con su nombre, edad y 

datos de contacto de los padres o cuidadores. 

 Asegurarse de que los niños, niñas estén siempre supervisados por personal 

capacitado y experimentado. 

 Establecer procedimientos claros para la entrada y salida de los niños, 

incluyendo la verificación de la identidad de los padres o cuidadores. 

DURANTE 

 Si un niño, niña se extravía, alertar inmediatamente a todo el personal, 

coordinadora y a los padres o cuidadores. 

 Realizar una búsqueda inmediata y exhaustiva del niño, niña en la unidad 

operativa. 



 

 Notificar a las autoridades locales (policía, bomberos, etc.) y a los servicios 

de emergencia. 

 Mantener la calma y evitar el pánico para asegurarse de que se tomen las 

medidas adecuadas. 

DESPUES 

 Reunirse con los padres o cuidadores para informarles sobre el extravío y 

las medidas tomadas. 

 Realizar una investigación para determinar las causas del extravío y 

tomar medidas para prevenir futuros incidentes. 

 Revisar el protocolo de extravío y actualizarlo según sea necesario. 

 Proporcionar apoyo emocional a los niños, niñas y a los padres o 

cuidadores afectados. 

 

                                     FIRMA: ____________________________________  

 
EVIDENCIAS (Asistencia y fotografías de encuentro) 
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