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La importancia jurídica de cada palabra en una anotación en los libros

En la actividad policial, una anotación en un libro no cumple únicamente una función administrativa, cada registro constituye un documento público elaborado por un servidor público en ejercicio de sus funciones y, por ello, puede adquirir un importante valor probatorio dentro de una investigación disciplinaria, penal, administrativa o de cualquier actuación judicial en la que sea necesario reconstruir los hechos. En numerosas ocasiones, la anotación realizada por el funcionario es el primer documento que consulta un investigador para establecer la cronología de los acontecimientos, identificar a los responsables de determinadas actuaciones y verificar si el servicio se prestó conforme a los protocolos institucionales.
Por esa razón, cada palabra escrita tiene consecuencias jurídicas, una anotación clara y precisa puede respaldar la actuación del funcionario y facilitar el esclarecimiento de los hechos; por el contrario, una anotación ambigua, incompleta o contradictoria puede afectar su credibilidad y disminuir su valor probatorio.
Objetividad
La objetividad consiste en registrar únicamente hechos comprobables, sin opiniones personales, interpretaciones o conclusiones. En una investigación disciplinaria, el sustanciador disciplinario valorará si el funcionario consignó hechos verificables o si incorporó apreciaciones subjetivas. En un proceso penal, un fiscal comparará la anotación con entrevistas, grabaciones, cámaras, informes y demás evidencias. Si el documento contiene opiniones en lugar de hechos, su fuerza probatoria disminuye.
Por ejemplo, escribir: "El ciudadano estaba en actitud sospechosa" no describe un hecho; es una apreciación personal. En cambio, indicar: "El ciudadano se alejaba, tenia una conducta no cooperante ante las ordenes de policía, evitó responder preguntas sobre su identificación,  trató de huir del lugar cuando se inició el procedimiento" describe conductas observables que pueden ser corroboradas por otros medios de prueba.
Cronología
Toda actuación debe registrarse en el orden en que ocurrió, cuando una investigación intenta reconstruir un procedimiento, la secuencia temporal resulta fundamental; si una anotación altera el orden de los hechos o mezcla actuaciones diferentes sin claridad, puede generar dudas sobre la forma en que realmente sucedieron los acontecimientos.
Por ejemplo, si primero se realizó una verificación de inventario, luego se recibieron las consignas y finalmente se asumió el servicio, ese debe ser el mismo orden en la anotación. La cronología facilita que cualquier lector comprenda el desarrollo del servicio sin necesidad de interpretaciones adicionales.
Precisión
La precisión exige identificar claramente personas, cargos, bienes, lugares y actuaciones. Las expresiones generales suelen generar vacíos que, durante una investigación, obligan a formular preguntas adicionales.
No es igual escribir: "Se verificaron los elementos" que consignar: "Se verificó el armamento asignado (03 pistolas sig sauer con 03 proveedores cada una), los equipos de comunicación, el inventario del puesto y la documentación correspondiente." La segunda redacción permite conocer exactamente qué fue revisado y ofrece mayor respaldo documental.
Verificabilidad
Todo lo consignado debe poder corroborarse mediante otros medios de prueba. Una anotación adquiere mayor valor cuando coincide con videos, registros de radio, inventarios, actas, testimonios o informes.
Frases como "se verificó conforme al inventario" o "sin novedades reportadas por el funcionario saliente" describen actuaciones que pueden contrastarse con otros documentos. En cambio, afirmaciones como "todo sin novedad" son difíciles de comprobar porque no explican qué se verificó ni cómo se llegó a esa conclusión.
Neutralidad
La neutralidad implica utilizar un lenguaje técnico e imparcial. Una anotación no debe buscar justificar decisiones ni persuadir al lector; su finalidad es dejar constancia fiel de los hechos.
Expresiones como "excelente servicio", "muy buena actitud" o "el ciudadano actuó de mala fe" incorporan valoraciones personales. Resulta preferible describir los hechos concretos que dieron origen a esas percepciones.
El valor probatorio de una anotación
En un informe administrativo, la anotación sirve para documentar el desarrollo del servicio y respaldar actuaciones posteriores. Si existe coherencia entre la anotación, el informe y los demás documentos, aumenta la confiabilidad del registro.
En una investigación disciplinaria, la anotación puede ser utilizada para verificar si el funcionario cumplió con los protocolos institucionales, si registró oportunamente las novedades y si existe coherencia entre lo escrito y las demás evidencias. La omisión de hechos relevantes, las contradicciones o las imprecisiones pueden afectar la valoración del documento.
En una investigación penal, la anotación también puede ser examinada junto con otros elementos de prueba, no reemplaza la investigación ni determina por sí sola la responsabilidad de una persona, pero puede contribuir a establecer la secuencia de los hechos, identificar a los intervinientes y verificar la consistencia entre las diferentes evidencias.
¿Por qué no es recomendable iniciar una anotación con la expresión "A esta hora y fecha"?
Una de las primeras reglas de la redacción de documentos públicos consiste en comprender que cada parte del documento cumple una función específica. En los libros oficiales de la Policía Nacional existen casillas destinadas a registrar la fecha, la hora y la clase de anotación (recepción de servicio, entrega de servicio, novedad, salida, ingreso, entre otras). Una vez diligenciadas estas casillas, dicha información hace parte integral del documento y posee el mismo valor jurídico y probatorio que el texto contenido en la descripción de la anotación.
Por esta razón, iniciar la anotación con expresiones como "A esta hora y fecha", "En la fecha", "Siendo la hora indicada" o similares no incrementa el valor probatorio del documento, ya que únicamente repite información que ya fue incorporada por el formato oficial. No existe una norma que prohíba utilizar dichas expresiones; sin embargo, desde la documentología, la técnica de redacción documental y la elaboración de documentos públicos, se consideran fórmulas redundantes que no aportan hechos nuevos ni fortalecen el contenido de la anotación.
Desde el punto de vista jurídico, el documento será valorado de manera integral. En una investigación disciplinaria, penal, administrativa o judicial, el operador disciplinario, el fiscal, el juez o cualquier autoridad competente verificará la fecha y la hora directamente en el encabezado del libro, por ser el espacio diseñado institucionalmente para identificar el momento exacto del registro. En consecuencia, repetir esa información dentro del cuerpo de la anotación no genera mayor fuerza probatoria y, por el contrario, si llegara a existir un error de transcripción entre el encabezado y el texto, podría generar inconsistencias documentales que obliguen a aclarar cuál de los dos datos corresponde al registro correcto.
La documentología aplica además el principio de economía del lenguaje documental, según el cual cada palabra incorporada a un documento oficial debe cumplir una finalidad probatoria. Esto significa que toda expresión utilizada debe aportar información útil para demostrar un hecho, identificar una actuación, precisar una circunstancia o facilitar la reconstrucción cronológica de los acontecimientos. Las palabras que únicamente repiten información ya existente en el formato se consideran información redundante, pues no agregan nuevos elementos de convicción.
Desde la perspectiva probatoria, la finalidad del cuerpo de la anotación no es reiterar datos de identificación del registro, sino documentar los hechos relevantes ocurridos durante el servicio. Por ello, resulta más técnico iniciar directamente con la actuación administrativa que se pretende registrar. Así, en lugar de escribir: "A esta hora y fecha se recibe el servicio...", es preferible consignar: "Se recibe el servicio en calidad de Jefe de Información...". De esta manera, el documento comienza inmediatamente con el hecho jurídico relevante, facilitando la lectura, la comprensión y la valoración posterior por parte de cualquier autoridad.
Existe otro principio ampliamente utilizado en la elaboración de documentos oficiales: la primera palabra del cuerpo de la anotación debe ser un verbo que describa la actuación administrativa realizada. Las anotaciones no narran ideas ni comentarios; registran actuaciones oficiales. Por ello, es recomendable iniciar con verbos como: Se recibe, Se entrega, Se verifica, Se informa, Se registra, Se constata, Se deja constancia, Se dispone o Se continúa. Esta técnica permite que el documento ingrese de manera inmediata al hecho que se pretende documentar y elimina expresiones de transición que carecen de contenido probatorio.
En conclusión, la expresión "A esta hora y fecha" no hace que una anotación sea ilegal ni invalida el documento. Su inconveniente radica en que no aporta un hecho nuevo, no fortalece la prueba, repite información ya registrada en el encabezado y ocupa un espacio que puede aprovecharse para consignar actuaciones objetivas y verificables. Una anotación técnicamente bien elaborada inicia directamente con el hecho administrativo que se documenta, utiliza un lenguaje preciso y concentra su contenido en registrar circunstancias relevantes para el servicio, fortaleciendo así su claridad, su calidad documental y su valor probatorio.
Ejemplo de una anotación técnicamente sólida
"Se recibe el servicio en calidad de Jefe de Información, entrega realizada por el Patrullero Carlos Martínez, previa verificación del inventario, equipos de comunicación, armamento, mobiliario y demás elementos asignados al puesto de servicio conforme al inventario correspondiente, sin novedades reportadas durante la entrega. Igualmente, se reciben las órdenes, instrucciones y consignas impartidas para el desarrollo del servicio, asumiendo las funciones asignadas y dando continuidad al servicio de acuerdo con los lineamientos institucionales."
Esta redacción identifica quién recibe, quién entrega, qué se verificó, el resultado de la verificación, la recepción de instrucciones y el inicio de las funciones, sin incorporar opiniones, conclusiones o afirmaciones que no puedan ser demostradas.
La mejor protección para un servidor público no consiste en utilizar determinadas palabras para evitar una investigación, sino en elaborar registros veraces, completos, cronológicos y coherentes con lo que realmente ocurrió. Una anotación técnicamente bien redactada permite que cualquier autoridad comprenda los hechos y los contraste con las demás evidencias, fortaleciendo así la transparencia y la credibilidad de la actuación policial.

EJEMPLO ANOTACIÓN EN EL LIBRO DE MINUTA DE VIGILANCIA – RECEPCIÓN DEL SERVICIO
Recibo el servicio como responsable de seguridad de personas privadas de la libertad de forma transitoria, entrega que realiza el señor Patrullero PEPITO PÉREZ, enterándome de las órdenes, instrucciones, consignas y novedades impartidas para el desarrollo del mismo, entre ellas extremar las medidas de seguridad durante el turno. Previa verificación, recibo los elementos, equipos, documentación y demás bienes asignados al servicio, relacionados en el folio No. 555 del Libro de Minuta de Vigilancia, conforme al inventario correspondiente.
De igual manera, se recibe la Sala Temporal para Personas Privadas de la Libertad con cinco (05) personas allí ubicadas, de acuerdo con la información suministrada por el funcionario que entrega el servicio, verificándose las condiciones en que se encuentran las instalaciones al momento de la recepción del turno.
Se deja constancia de que la permanencia de personas privadas de la libertad en la Sala Temporal de esta Estación de Policía constituye una situación existente al momento de recibir el servicio y que, en relación con el régimen penitenciario y carcelario, resultan aplicables las disposiciones contenidas en la Ley 65 de 1993, modificada por la Ley 1709 de 2014, así como las demás normas que regulan las competencias de las autoridades encargadas de la ejecución de las medidas privativas de la libertad. Igualmente, se tienen como marco de referencia los artículos 121 y 218 de la Constitución Política, relacionados con el ejercicio de las funciones públicas y la finalidad constitucional de la Policía Nacional, sin perjuicio de las órdenes impartidas por las autoridades judiciales y administrativas competentes en cada caso concreto.
Durante la recepción del servicio se observa que la Sala Temporal presenta condiciones locativas, de infraestructura, capacidad y salubridad que, frente al número de personas allí alojadas, requieren una atención permanente por parte del personal de servicio para preservar las condiciones de seguridad, prevenir situaciones que puedan afectar la integridad de las personas privadas de la libertad, del personal policial y de las instalaciones. Tales circunstancias corresponden al estado material observado al momento de recibir el turno y se registran para efectos de continuidad administrativa y trazabilidad documental.
Se deja igualmente constancia de que el personal policial asignado al servicio continúa desarrollando las funciones propias del servicio de policía conforme a las competencias constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, atendiendo simultáneamente las actividades operativas, preventivas y de vigilancia que demanda el servicio, así como las labores relacionadas con la supervisión de la Sala Temporal, de acuerdo con las órdenes impartidas por el mando institucional y las necesidades operacionales existentes.
Como referencia normativa relacionada con las condiciones de permanencia de personas privadas de la libertad en instalaciones transitorias, se tienen presentes los criterios desarrollados por la Corte Constitucional, entre ellos las Sentencias T-762 de 2015 y T-151 de 2016, en las cuales se abordó la necesidad de garantizar condiciones compatibles con la dignidad humana y la protección de los derechos fundamentales de las personas privadas de la libertad. De igual manera, se deja constancia de que toda actuación desarrollada durante el servicio se ejecutará con observancia de la Constitución Política, la ley, la jurisprudencia aplicable, los reglamentos institucionales y las órdenes legítimamente impartidas por la autoridad competente.
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