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ACTA 

FECHA:  Bogotá 04 Noviembre 2025     

LUGAR: Jardín infantil Cofinanciado Emanuel  

HORA: 7:00 am 

TEMA: PROTOCOLO EN CASO DE EXTRAVIO O MUERTE 

ASISTENTES: TALENTO HUMANO 

ORDEN DEL DIA: 

Enviar Infografía a todo el talento humano por medio de mensaje vía WhatsApp para que lo 

lean y envíen sus apreciaciones e inquietudes. 

OBJETIVO: 

Este protocolo pretender orientar  a las profesionales en atención a la primera infancia y a los 

colaboradores en general en situaciones de riesgo que puedan afectar la vida e integridad de 

los niños y niñas en el espacio en que se presente un extravió y/o muerte dentro del jardín. 

DESARROLLO:  

En caso de extravío los momentos más vulnerables son la llegada y la salida de los niños /as 

a la unidad operativa, este protocolo para casos de extravío y/o muerte de niños o niñas en 

un jardín infantil. Inicialmente   se debe buscar al niño de forma exhaustiva por todas las aulas, 

baños, cocina, sala amiga, cuarto de aseo, en cada rincón de la unidad operativa y al estar 

completamente seguros de que no se encuentra allí se dará aviso inicialmente a la 

subdirección local, a la familia y se notificará a las autoridades y de igual manera en caso de 

muerte. Se deben seguir los procedimientos legales y brindar apoyo psicológico a la familia y 

otros afectados. 
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ANTES: 

La unidad cuenta con una sola puerta de ingreso la cual debe permanecer cerrada y con 

pasador para así evitar que alguno de los participantes pueda salir a la calle solo, por lo tanto 

se debe tener la plena seguridad que la puerta que lleva a las escaleras del segundo piso 

siempre debe estar cerrada y con su respectivo seguro. Adicionalmente se cuenta con guarda 

de seguridad que se encarga de abrir y cerrar la puerta teniendo claro que ella no se encuentra 

autorizada para recibir ni entregar a ninguno de los niños y niñas. 

 

DURANTE EL INCIDENTE: 

Inicialmente se debe actuar con calma y  dar aviso inmediatamente y al mismo tiempo: 

     ●   Informar a  la responsable del servicio 

• Indague con las personas cercanas a las circunstancias y cual fue el último lugar 

donde fue visto. 

• Iniciar un proceso de búsqueda exhaustivo desde el lugar donde se presume el 

extravío. 

• Verifique si el niño//a fue recogido por sus padres o acudiente y entregado por una 

persona que hace parte de la unidad operativa. 

      ● Avisar a los padres o familiar cercano un familiar cercano del niño ó niña. 

      ● Informar a  la subdirección Local de Fontibón a la Referente de Infancia a cargo de la 

responsable del servicio. 

           Llamar a la Estación de Policía ó a la línea 123. 
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DESPUÉS DEL INCIDENTE:  

El personal que detecta la situación debe notificar inmediatamente a la Coordinadora de la 

unidad operativa, siguiendo la cadena de mando establecida en el plan de emergencia, en 

seguida  la  prioridad absoluta es la seguridad del grupo restante, se debe activar el protocolo 

de "conteo" o "reagrupación" para confirmar que todos los demás niños y niñas  estén 

presentes y seguros; si el incidente ocurrió en un área específica, esa zona debe ser 

acordonada y no debe ser alterada hasta que las autoridades o el equipo de investigación lo 

autoricen (esto es crucial para la investigación legal y para evitar revictimizar a la comunidad). 

Solo la persona designada debe contactar a las autoridades competentes (policía, servicios 

sociales, etc.). El personal no debe hacer declaraciones públicas ni a otros padres, el personal 

involucrado debe documentar de manera objetiva y detallada lo que observó y las acciones 

que tomó, siguiendo las instrucciones de la responsable del servicio. 

Se debe permitir al personal directamente involucrado tomar un tiempo para procesar la 

situación, si es posible y si la seguridad de los otros niños está cubierta, la coordinadora debe 

convocar una reunión breve y privada para el equipo, facilitada por un psicólogo o profesional 

de apoyo si está disponible, para validar sus emociones y coordinar los próximos pasos sin la 

presencia de los niños y niñas. Asignar roles claros para las próximas horas (quién vigila, 

quién comunica, quién apoya a la coordinadora ) para evitar la parálisis por el shock, el 

personal que interactuará con los niños/as debe recibir información clara y unificada sobre lo 

que se les dirá (basado en el protocolo de comunicación con  los niños/as que debe ser 

concreto y calmante, una vez que la crisis inmediata haya pasado y las autoridades hayan 

actuado, el personal debe enfocarse en restablecer las rutinas y rutinas de seguridad lo antes 

posible para devolver una sensación de normalidad y control a los niños y niñas restantes. 
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                           APRECIACIONES   DEL TALENTO HUMANO 
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Compromisos 

Responsables Fecha de Ejecución 

Revisar las medidas de 
seguridad que tienen en la 
unidad operativa. Estar atentos 
mientras los niños y niñas estén 
bajo su cuidado, bajando o 
subiendo escaleras, corriendo 
por el patio, en los momentos de 
lavado y cepillado de dientes. 

Todo el Talento Humano En todo momento 
durante la jornada. 

   

ELABORADO POR: COMPONENTE COMPROMISOS ESTRUTURALES PARA LA ATENCION(NUBIA 

CORTES) 
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