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[bookmark: _Hlk8658686]Objetivo

Establecer los requisitos que debe contener un informe por hechos suscitados dentro y fuera del servicio que involucren personas, bienes, procedimientos y actuaciones, entre otras, que deben ser de conocimiento institucional, como insumo para la toma de decisiones, brindando mayor claridad a los servidores públicos en la estandarización de los criterios para la realización de un informe.

Logrando que los informes al momento de ser evaluados no generen un desgaste administrativo al evidenciarse que fueron presentados de forma incompleta, inconcreta o difusa.

Alcance:

Teniendo en cuenta que los informes son un medio de conocimiento de aquellos hechos que se generan dentro y fuera del servicio de policía, y que los mismos permiten al mando institucional la toma de decisiones que en cada caso corresponda, se hace necesario establecer pautas para que los informes contengan los requisitos necesarios para un oportuno trámite administrativo; de alcance a todos los miembros de la Policía Nacional. 

Contenido de la Actividad

PRESENTACIÓN Y CONTENIDO DE LOS INFORMES

Al tratarse que el informe es un documento utilizado de forma transversal en todos los procesos y procedimientos institucionales, se debe tener en cuenta que constituye un importante instrumento, como insumo que permite adoptar la acción administrativa correspondiente; en consecuencia, el informe debe contener los datos de quien lo suscribe, (Grado, nombre, identificación, cargo, unidad donde labora, dirección de residencia, teléfono y correo electrónico) con el fin de considerar la ampliación, ratificación o aclaración del mismo, indicado las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que sucedieron los hechos informados.

De la misma forma y previamente a su presentación, se debe generar una verificación de los hechos citados en el informe para establecer su real ocurrencia; cumpliendo los parámetros establecidos en acto administrativo que así lo disponga, teniendo como premisa que, todos los informes deben ser tratados y analizados por el Comité de Recepción, Atención, Evaluación y Trámite de Quejas e Informes en la Policía Nacional – CRAET, sin excepción.

A continuación, se relacionan los aspectos y requisitos que deben contener: 


INFORME

En sentido amplio, el informe es un documento público elaborado por un servidor público (miembro de la Policía Nacional), mediante el cual pone en conocimiento al superior y/o autoridad correspondiente, de los hechos suscitados dentro y fuera del servicio que involucren personas, bienes, procedimientos, actuaciones, entre otras, que deben ser de conocimiento institucional, independientemente si este fue originado por medio de los canales de recepción de peticiones, los informes deben ser firmados por el competente de acuerdo a las circunstancias puestas en conocimiento, igualmente en los casos que se evidencia la necesidad, se debe observar el conducto regular, con el fin de evaluar y solucionar aquellos casos que lo ameriten siempre y cuando no afecten el ordenamiento legal vigente, de igual manera se deberá observar el cumplimiento de los parámetros establecidos en la presente guía.

Para efectos de la estructuración del informe[footnoteRef:1], se debe tener presente:  [1:  Resolución Nº 00912 del 01/04/2009 “Por la cual se adopta el Reglamento del Servicio de Policía para la Policía Nacional”, artículo 165. ] 


1. ¿Qué? Narración amplia y detallada del hecho ocurrido. 

2. ¿Quién? Identificación del presunto autor de los hechos, indicando todos los datos que permitan su individualización. 

3. ¿Cómo? Indicar las circunstancias y formas como ocurrió el hecho y según el caso, precisar los elementos o instrumentos utilizados en la comisión del mismo, tales como características, cantidad, forma, tamaño, etc.

4. ¿Cuándo? Hace relación a la descripción de la hora, día, mes y año en que ocurrió el hecho o conducta informada.

5. ¿Dónde? Hace relación al lugar donde ocurrió el hecho, la conducta o se desarrollaron las circunstancias informadas (departamento, ciudad, barrio, calle, carrera, número, si fue en sector rural, municipio, corregimiento, sitio o paraje), haciendo claridad cuando el hecho hubiera ocurrido en un lugar virtual (uso de redes sociales).

6. ¿Por qué? Descripción de las posibles causas generadoras del hecho o circunstancias.

7. ¿Para qué? Tiene relación con las razones o móviles que incidieron en el desarrollo del comportamiento y que se concretan en la búsqueda de un fin.

8. Anexos; se debe allegar de acuerdo a las circunstancias, los soportes documentales (escritos, videos, grabaciones magnetofónicas, copias fotostáticas, fotografías, diferentes unidades de disco), periciales, testimoniales y elementos entre otros, que soporten el informe presentado.   

COMO DOCUMENTAR UN INFORME

Es importante que el funcionario de policía al suscribir un informe, no se limite únicamente a realizar la descripción de los hechos de manera lógica y congruente, sino que, además debe complementarlo con elementos o evidencias tales como: 

· Copias de libros dispuestos para el registro de los diversos servicios de policía. 
· Documentos relacionados con lo expuesto en el informe. 
· Videos.
· Fotografías.
· Grabaciones magnetofónicas o videografías. 
· Otros medios técnicos y tecnológicos.
· Identificación de los testigos de lo expuesto, indicando dirección, teléfono y correo electrónico. 

Evidencias que permiten vislumbrar que los hechos efectivamente ocurrieron; resaltando el respeto y garantía de los derechos fundamentales de las personas, así como la descripción detallada de la manera como obtuvo este soporte documental o evidencia.

Cuando se infiera un posible alcance penal o disciplinario, tales elementos deben ser sometidos y entregados con cadena de custodia.

PUNTO DE CONTROL 

QUE: Verificar que el informe sea puesto en conocimiento lo más pronto posible, para que las decisiones y acciones sean tomadas oportunamente.

QUIEN: superior jerárquico.

CUANDO: Una vez ocurra la novedad y una vez se elabore el informe.

EVIDENCIA: Como es un documento oficial debe contener número de radicado y fecha de elaboración para su respectivo control y supervisión.    
 
Aquellas conductas que no trascienden o afecten en sumo grado el deber funcional, y que sean de conocimiento de un superior jerárquico, deberán ser corregidas de manera inmediata dando aplicación a los medios preventivos para encauzar la disciplina, los cuales son:

· Llamados de atención verbal: Es la exhortación que el superior debe efectuar a sus subalternos para el buen desarrollo de las actividades que estos desempeñan, realizando las recomendaciones más adecuadas, según sea el caso. En este punto es importante señalar que este medio no puede ser un sinónimo de agravio contra los subalternos. 

· Acciones de tipo pedagógico: Son todas aquellas actividades encaminadas a fortalecer, contextualizar y enseñar uno o varios temas que tengan relación con el servicio policial.

· Asistencia a cursos de formación ética: Son todas aquellas actividades de formación académica dirigidas a orientar el comportamiento ético público del uniformado, como representante de la institución ante la comunidad en el cumplimiento cotidiano de sus funciones.

· Trabajos escritos: Consiste en la elaboración de un documento de carácter investigativo o argumentativo que tiene por objetivo fortalecer el conocimiento específico del funcionario en temas relacionados con la actividad propia del servicio policial y que coadyuvan a orientar el comportamiento del uniformado inmerso en una conducta reprochable, fortaleciendo el conocimiento doctrinal sobre la institución, el cual no podrá superar un máximo de diez páginas. (5 hojas) Como criterio orientador debe ser de conocimiento que, la orden de realizar planas con frases repetidas o dibujos, etc., no constituye un componente educativo.
Es importante resaltar que en el ejercicio del mando y materialización de los medios preventivos, estos deben quedar registrados utilizando las herramientas técnicas y tecnológicas con las que cuenta la Policía Nacional como es el Portal de Servicios Internos – PSI.

Así mismo, en caso que quien observe la conducta a corregir sea la autoridad evaluadora, no procederá la elaboración de informe, contrario sensu deberá dar aplicación a lo normado en el Decreto 1800 de 2000 “Por el cual se dictan las normas para el desempeño del personal uniformado de la Policía Nacional” y la Resolución No. 04089 del 11 de septiembre de 2015 “Por la cual se establecen los parámetros para el diligenciamiento de los documentos en el proceso de evaluación del personal uniformado hasta el grado de Coronel de la Policía Nacional y se determinan las funciones de la junta de calificación de la gestión”, o la norma vigente que regule citados aspectos (procederá con el registro respectivo en el ítem correspondiente).

Referencia documental

Ley 734 de 2002 “Código Disciplinario Único”.
Ley 1015 de 2006 “Por Medio de la cual se expide el Régimen disciplinario para la Policía Nacional”.
Ley 1474 de 2011 “Estatuto Anticorrupción”.
Ley 1476 de 2011 “Por la cual se expide el régimen de responsabilidad administrativa por pérdida o daño de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas o la Fuerza Pública”.
Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
Ley 1952 de 2019 “Código General Disciplinario”.
Resolución 0912 del 09 de abril de 2009 “Por la cual se expide el Reglamento del Servicio de Policía”.
Resolución No. 06565 de fecha 12 de diciembre de 2018. “Manual de Atención y Servicio al Ciudadano”.
Resolución 04935 del 12 de diciembre de 2013, “Por la cual se expide el Manual Logístico de la Policía Nacional”.
Resolución 01994 del 08 de mayo de 2017, “Por la cual se imparte una autorización para adelantar el trámite de reclamación ante las aseguradoras, por daño a vehículos automotores propiedad de la Policía Nacional, afectados por terceros”.
Resolución 03578 del 04 de septiembre de 2014, “Por la cual se establece el Manual de Lineamientos Contables para la Policía Nacional”.
Resolución No. 01475 de 22 de abril de 2019, “Por la cual se crea el comité de recepción, atención, evaluación y tramite de quejas e informes en la Policía Nacional”
Instructivo 018 de 2016 de la Inspección General.
Instructivo 018 de 2017 de la Inspección General.
Directiva Administrativa Permanente N° 007 del 2014 “Elaboración informativos administrativos por muerte o lesión”. 
Disposición 006 del 20 de Marzo de 2013, “Por la cual se deroga la Disposición No. 026 del 13 de Julio de 2001 y se fija "El factor de descuento por pérdida o daño en las armas, repuestos (conjuntos, subconjuntos y piezas fundamentales), accesorios, municiones, explosivos y demás elementos de uso privativo de la Fuerza Pública".
Directiva Administrativa Permanente 010 del 12 de octubre de 2016.
Instructivo 014 del 05 de octubre de 2017.


Formatos y/o Anexos

· Formato 1DS-OF-0001 Comunicación oficial.
Glosario

CRAET: Comité de Recepción, Atención, Evaluación y Trámite de Quejas e Informes

Deber funcional. El cumplimiento estricto de las funciones propias del cargo, la obligación de actuar acorde a la Constitución y a la ley; garantizando una adecuada representación del Estado en el cumplimiento de los deberes funcionales.

Función pública. Conjunto de tareas y de actividades que deben cumplir los diferentes órganos del Estado, con el fin de desarrollar sus funciones y cumplir sus cometidos, garantizando así la realización de sus fines.

Ilicitud sustancial; es la realización de una conducta contraria a derecho (antijuridicidad formal) por parte de un servidor público, como consecuencia del incumplimiento de su deber funcional sin justificación alguna y capaz de afectar la función pública.

Informe: es un documento elaborado por un servidor público (miembro de la Policía Nacional), por medio del cual se pone en conocimiento de superiores y autoridades correspondientes, los hechos suscitados dentro y fuera del servicio que involucran personas, bienes, procedimientos y actuaciones, entre otras, que deben ser de conocimiento institucional.

SIJUR: Sistema Información Jurídico de la Policía Nacional

Contrario Sensu: Que se argumenta a partir de lo que no se expresa en la norma o sentencia de referencia, o en el resultado de la prueba practicada.
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