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ACTA N° 01 
 
 
 

FECHA: Bogotá, 16/ 06/2026 

 

 
HORA: 3:27 pm 

 
 

LUGAR: Jardín Infantil Salamandra. 

 
 

TEMA: socialización protocolo en caso de extravió o fallecimiento  
 

ASISTENTES: auxiliares de nutrición, auxiliares de servicios, auxiliares pedagógicas, 

docentes, auxiliar administrativa, coordinadora . 

 
 

ORDEN DEL DÍA: 
 

✓ Saludo y bienvenida 

✓ Socialización del protocolo 

✓ Que es extravió 

✓ compromisos 
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DESARROLLO: 

 
• Siendo las 3:27 pm la docente Diana Morales por medio del grupo de 

WhatsApp   del equipo del jardín SALAMANDRA , envía la campaña la cual 
es un folleto informativo sobre cómo actuar   en un posible caso fortuito 
,donde se le pide al talento humano den el recibido de este mensaje, y lo 
lean tomando conciencia sobre el protocolo de muerte y extravió, en donde 
se invitó a replicar esta información y tener el cocimiento de la existencia 
de   este protocolo y como pueden actuar dentro del jardín o pedir una ruta 
de ayuda si les sucede un caso fuera del mismo.  

• este trata de   unas pautas de seguridad para tener precaución y como debe 
ser el adecuado manejo en un posible suceso como: estar en constante 
vigilancia y observación de la ubicación de cada niño y niña dentro del jardín 
y si está acompañado de su padre, madre o cuidador 
,este lo debe tener de la mano en todo momento ,al igual que cuando estén 
fuera del jardín mantener los niños y niñas cerca y de la mano ya que pueden 
salir corriendo y ocasionar un accidente . 

 
 

• También tener en cuenta el protocolo de ingreso y salida de los niños y niñas 
dentro del jardín la importancia de la carnetización y los acudientes que 
deben estar autorizados en el carnet por parte de los padres y madres del 
jardín salamandra donde se registra nombre cedula y teléfono de la persona 
autorizada con carta de autorización de parte de los padres de familia. 

 

•  Se dialoga en caso de extravío los momentos más vulnerables para la 
ocurrencia de un extravío dentro del jardín y sus alrededores como dejar que 
los niños y niñas estén solos dentro y fuera del jardín o no salgan 
acompañados de un adulto encargado. 

 

• se le explica a el personal encargado y capacitado como actuar en   caso de 
que este hecho se presente en nuestra institución lo primero que se 
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debe hacer es, actuar CON CALMA haciendo lo que indica el protocolo y de 
acuerdo a lo que se Indague con la persona responsable y/o personas 
cercanas las circunstancias presuntas en que se extravió el niño o la niña, 
y el último lugar y momento en que fue visto (a) 

 
 

•  Se debe recorrer los posibles lugares en los que puede encontrarse el 
niño o niña, busque inicialmente al interior de todos los espacios del jardín 
salamandra 

•  indague con el talento humano los posibles lugares donde pudo estar 
anteriormente el niño o niña. 

•  Empezar a buscar desde el lugar donde se cree que se produjo el extravió 
hacia los alrededores en una forma organizada y haciendo un barrido del 
lugar se debe tener en cuenta hacer un simulacro para que el talento humano 
del jardín salamandra tenga en cuenta cómo actuar en un posible suceso. 

•  Se debe verificar si el niño o niña no fue recogido con anterioridad por su 
padre, madre o acudiente y entregado por una persona del talento humano 
del jardín. 

• Se debe percatar si en el sitio hay algún punto de información general o un 
vigilante se debe avisar rápidamente para garantizar el cierre de las salidas 
del lugar. 

 

• Activar la ruta de la secretaria de integración social, llamar 123, policía de 

infancia y adolescencia para que realicen la búsqueda 

• Llamar a padre, madre o acudiente dando un previo aviso de lo sucedido si 

es dentro de la institución, o brindar apoyo informativo de las entidades 

a de un suceso fuera de la institución. 

 
COMPROMISO 

 
El personal del JARDÍN SALAMANDRA se compromete a tener en cuenta las medidas de 

precaución, como mantener los niños y niñas en constante observación y si un suceso ocurre 

,manejar el debido proceso . 

Anexos: 
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Elaboró: DIANA ELIZABETH MORALES MARTINEZ 
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ACTA N° 01 
 
 
 

FECHA: Bogotá, 16/ 06 /2026 

 

 
HORA: 3:27 pm 

 
 

LUGAR: Jardín Infantil Salamandra. 

 
 

TEMA: socialización protocolo en caso de extravió o  

fallecimiento 

 ASISTENTES: Padres ,Madres y acudientes 

 

ORDEN DEL DÍA: 
 

✓ Saludo y bienvenida 

✓ Socialización del protocolo 

✓ Que es extravió 

✓ compromisos 
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DESARROLLO: 

 
• Siendo las 3:27 pm la docente Diana Morales por medio del grupo de 

WhatsApp del equipo del jardín SALAMANDRA , se envía campaña por 
medio de un folleto informativo sobre cómo actuar en un posible caso fortuito 
donde se le pide a las docentes repliquen el folleto en los diferentes grupos 
de WhatsApp que tienen de los diferentes niveles para que las familias 
tengan conocimiento de la existencia de este protocolo y como pueden 
actuar dentro del jardín o pedir una ruta de ayuda si les sucede un caso fuera 
del mismo . 

 

• El cual trata de unas pautas de seguridad para que no ocurran estos sucesos 
como: estar en constante vigilancia y observación de la ubicación de cada 
niño y niña dentro del jardín y si está acompañado de su padre, madre o 
cuidador   ,este lo debe tener de la mano en todo momento ,al igual que 
cuando estén fuera del jardín mantener los niños y niñas cerca y de la mano 
ya que pueden salir corriendo y ocasionar un accidente . 

 
 

• También tener en cuenta el protocolo de ingreso y salida de los niños y niñas 
dentro del jardín la importancia de la carnetización y los acudientes que 
deben estar autorizados en el carnet por parte de los padres y madres del 
jardín salamandra donde se registra nombre cedula y teléfono de la persona 
autorizada con carta de autorización de parte de los padres de familia. 

 

•  Se dialoga en caso de extravío Los momentos más vulnerables para la 
ocurrencia de un extravío dentro del jardín y sus alrededores como dejar que 
los niños y niñas estén solos dentro y fuera del jardín o no salgan 
acompañados de un adulto encargado. 

 

• se le explica a los padres de familia y acudientes como actuar en caso de 
que este hecho se presente en nuestra institución lo primero que se debe 
hacer es, actuar CON CALMA haciendo lo que indica el protocolo y de 
acuerdo a lo que se Indague con la persona responsable y/o personas 
cercanas las circunstancias presuntas en que se extravió el niño o la niña, 
y el último lugar y momento en que fue visto (a) 
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•  Se debe recorrer los posibles lugares en los que puede encontrarse el 
niño o niña, busque inicialmente al interior de todos los espacios del jardín 
salamandra 

•  indague con el talento humano los posibles lugares donde pudo estar 
anteriormente el niño o niña. 

•  Empezar a buscar desde el lugar donde se cree que se produjo el extravió 
hacia los alrededores en una forma organizada y haciendo un barrido del 
lugar se debe tener en cuenta hacer un simulacro para que el talento humano 
del jardín salamandra tenga en cuenta cómo actuar en un posible suceso. 

•  Se debe verificar si el niño o niña no fue recogido con anterioridad por su 
padre, madre o acudiente y entregado por una persona del talento humano 
del jardín. 

• Se debe percatar si en el sitio hay algún punto de información general o un 
vigilante se debe avisar rápidamente para garantizar el cierre de las salidas 
del lugar. 

 

• Activar la ruta de la secretaria de integración social, llamar 123, policía de 

infancia y adolescencia para que realicen la búsqueda 

• Llamar a padre, madre o acudiente dando un previo aviso de lo sucedido si 

es dentro de la institución, o brindar apoyo informativo de las entidades 

a de un suceso fuera de la institución. 

 
COMPROMISO 

Se le pide a las familias dar el recibido de la información y Se llega a un 

acuerdo donde las familias   toman conciencia sobre la importancia de tener 

cuidado en momento de estar con sus hijos tanto dentro del jardín como 

fuera de él ,cumpliendo con lo pactado respecto al protocolo en posibles 

casos fortuitos con sus hijos (as). 
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Anexos: 

Elaboró: DIANA ELIZABETH MORALES MARTINEZ 
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