Private Protective Services Servicios de Proteccion Privada [Student, Alumno]

Titulo: Toma de notas y redaccion de informes
Propdsito de la leccion: Presentar al alumno el propésito, el valor y los componentes de la redaccion de informes.
Objetivos de capacitacion: Al final de este bloque de instruccion, y de acuerdo con la informacidn del adiestramiento,

el alumno sera capaz de lograr los siguientes objetivos:

1. Enumerar los propositos de escribir y usar notas; cdmo capturar informacion de
manera efectiva.

2. Determinar los cuatro propésitos de la redaccion de informes.
3. |dentificar las siete caracteristicas de un buen informe.
4, Demostrar como se narra eficazmente un informe haciendo uso de estrategias

interrogatorias: quién, qué, cuando, dénde, como y por qué.
Horas: Tres (3)

Método de instruccion: Conferencia/Discusion
Ejercicio practico de redaccion de informes

Materiales requeridos: Plan de leccion
Plumal/lapiz/papel

Referencias: Adams, Thomas F. Police Field Operations. 5" edition. Upper Saddle River, NJ: Prentice
Hall, 2001

Brislin, Ralph; Cirignano, Bonita; and Varner, Carolyn. Effective Report Writing for
Security Personnel. Newton, MA: Butterworth-Heinemann, 1994

Frazee, Barbara and Davis, Joseph. Painless Police Report Writing. Englewood Cliffs,
NJ: Regents/Prentice Hall, 1993

Heitert, Robert. Security Officer’s Training Manual. Englewood Cliffs, NJ: Prentice
Hall, 1994
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Titulo: Toma de notas y redaccion de informes - Ejercicios de casos practicos

INDICACIONES: Redacte el informe completo de su investigacion sobre un incidente de
hurto en un comercio:

A. Personas involucradas
1. Debra Ramsey - Empleada de calzado
2. Claudia Ross - Sospechosa

B. Lugar de los hechos

Tienda departamental Belk's, seccion de calzado

C. Fecha/Hora del delito
28 de febrero, 2017

D. Hechos
Usted trabaja como guardia de seguridad para una tienda departamental importante y esta
monitoreando las camaras de vigilancia; entonces observa un incidente de hurto: nota que
una muijer se quita sus zapatos usados, se pone otros nuevos y deja la caja en el estante.

Usted notifica al personal y la mujer es aprehendida en la entrada principal, la llevan a la
oficina, junto con la caja de los zapatos viejos traida de la estanteria por la empleada.

(Los alumnos deben completar el resto del informe en funcién de las politicas de la

empresa y de como se procesaria este incidente).

Fuente: S. Dennis Miller. How to Write a Police Report. (Albany, NY: Delmar Publishers, Inc.,
1993), p. 132
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Titulo: Toma de notas y redaccioén de informes
l. Presentacion
A. Afirmacion de apertura

La elaboracion de un informe escrito es una de las responsabilidades mas
importantes de un guardia de seguridad, ya que un informe bien escrito, presenta
los hechos ordenadamente, indicando qué sucedio, quién estuvo involucrado y
cuando sucedio. Los informes escritos son fundamentales para documentar el
"quién, qué, donde, cuando, como y por qué" de cualquier circunstancia. La buena
redaccion de informes requiere practica y paciencia.

B. Objetivos de capacitacion
C. Razones

Son numerosas aquellas ocasiones en las que se requiere que los guardias de
seguridad redacten un informe sobre sus actividades, dirigido a los empleadores,
clientes y la policia. Debido a las similitudes en procedimientos de documentacién
de la policia y el campo de la seguridad, es practico y conveniente que el formato
de informe que se ensefia en este bloque de instruccion, sea consistentemente
semejante al que se utiliza en las estaciones de policia. De esta manera, la
comunicacion escrita puede fluir mas facilmente entre el sector de seguridad
privada y las fuerzas del orden a nivel local, aumentando asi la eficacia de ambas

partes.
Il. Contenido
A. A. Toma de notas

Son muchos los factores que influyen en el proceso de memorizacion, como
habilidad, capacitacion, practica y esfuerzo; que aun cuando estas cualidades se
agudicen al maximo, nadie puede recordar detalles para siempre. Tomar notas
"en el momento de los hechos," ayuda a prevenir este problema, también se les
conoce como "notas de campo". Si el guardia no toma las notas precisas, €l
incidente quedara nublaré con el tiempo, lo que supone un peligro: posiblemente
él no pueda probar elementos criticos del incidente ni, posteriormente, ante una
situacion judicial. Saber cdbmo tomar notas y redactar informes, al igual que las
labores de patrullaje, esta ligado al profesionalismo del guardia.
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Las notas del guardia son hechos y breves declaraciones por escrito, sobre
incidentes especificos, que pudieran servirle como base para sus informes e
investigaciones.

1. Las notas pudieran ser permanentes.

Las notas ofrecen un mayor grado de precision que la memoria sola;

se le recomienda conservar sus notas uno o dos afios, a menos que las
haya incorporado a un informe y ya no sean necesarias. Revise las
politicas de su empresa para retener/destruir notas.i

2. Las notas son una ayuda en procesos de investigacion.

El hecho de no tomar notas durante una investigacion, pudiera resultar en
no poder recordar muchos hechos del incidente; un guardia
experimentado y profesional, debe tomar nota de toda actividad,
informacién, pruebas u otros hallazgos Ademas, sus notas pudieran
ayudar a investigadores a identificar otros hechos mas que les indique
examinar el incidente a mas a fondo, o a interrogar a mas testigos,
incluso pudieran abrir nuevas posibilidades de investigacion. Las notas
del guardia de seguridad deben incluir:

a. Su hora de llegada y salida

b. Declaraciones de las victimas

C. Declaraciones de los testigos

d. Evidencias encontradas

e. Informacidn sobre el sospechoso
f. Detalles del delito

g. Diagrama del lugar de los hechos
h. Condiciones meteoroldgicas

Condiciones de iluminacién
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3. Las notas pueden ayudarle a dar un testimonio preciso en los tribunales.

Sus notas pudieran convertirse en una forma de evidencia; a veces,
durante una investigacion, es necesaria informacion considerable, se
hacen declaraciones, se obtienen nombres y direcciones, se hacen
descripciones y se toman ciertas medidas. Si los hallazgos no se
registran como se presenciaron, quiza nunca se recuerden exacta y
completamente. Si su testimonio se basara solo en su memoria, muchos
detalles importantes podrian olvidarse, o que ofrezca informacion
inexacta.

Por lo general, existe un desfase considerable entre el tiempo del delito, y
el tiempo en que se lleva al tribunal; su capacidad como guardia para
testificar con autoridad, exactitud e integridad, se ve limitada si se confia
solo a su memoria. Tome notas durante todas sus actividades y
consultelas si se le pide que testifique.

4, Sus notas pudieran utilizarse como una bitacora.

"Otra funcién de su cuaderno de notas, es registrar sucesos y
circunstancias ocurridas durante su turno; en efecto, es una bitacora
cronoldgico de las actividades del guardia, aunque no todas se incorporen
posteriormente en un informe. De hecho, la mayoria de estas actividades
nunca son objeto de informes escritos, por lo que su cuaderno de notas
se convierte en la principal fuente de documentacion sobre sus
actividades y observaciones mientras esta en el trabajo.”i

B. Consejos practicos para tomar notas eficazmentei

"Todo guardia de seguridad debe llevar consigo plumay cuaderno de bolsillo,
utiles para documentar hechos clave sucediendo; nombres, puestos y
descripciones se pueden anotar rapidamente, incluso durante emergencias,
estos pequefios "datos" pudieran resultar vitales meses después.

Los siguientes son practicos consejos, utiles en la reconstruccion de incidentes, a
partir de sus notas, para redactar su informe:

1. Escriba lo sucedido en orden cronoldgico; que sucedio primero, después,
luego, posteriormente, etc.

2. Anote todo nombre, puesto, y nimero de la divisién de los empleados.
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3. Anote nombres, direcciones, teléfonos, si es posible, de quienes no sean
empleados, pero que hayan presenciado o estado involucrados en el
incidente.

4, Explique en términos simples y sencillos lo que sucedid; si identifica un

inmueble por nombre 0 nimero, indique la ubicacion también, pues
quienes lean su informe final, quiza no conozcan la ubicacion como usted.

5. Cuando redacte su informe, consulte sus notas. No escriba sus opiniones,
comentarios ni puntos de visa; puede opinar o comentar sobre el
incidente frente a su supervisor.

6. Redacte su informe antes de salir del trabajo. Retirarse del trabajo antes
de redactar su informe, dejara una impresion desfavorable sobre el
departamento de seguridad".

C. Fines de la redaccion de informes
Existen cuatro razones basicas para redactar un informe:

1. Para informar

"Todo informe que se redacte, pudiera ser leido por muchas otras

personas:

a. Supervisores y personal laboral inmediato

b. Clientes y su personal laboral

C. oficiales del orden publico: investigadores de seguimiento y

oficiales de reportes iniciales

d. Abogados: fiscal, defensa, tribunales civiles y jueces

e. Representantes de medios de comunicacion: prensa, radio y
television

f. Agencias reguladoras: departamentos de vehiculos motorizados,

comisionados de aseguradoras, Administracién de Seguridad y
Salud Ocupacional (Occupational Safety and Health
Administration, OSHA), organismos de defensa del consumidor
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g. Profesionales médicos: doctores, psiquiatras y psicélogos”
2. Para asentar registros

La comunicacion escrita precisa aminora la posibilidad de malas
interpretaciones; evite pronombres como “él” o “ella”; mas bien anote
nombres propios, asi evitara dudas sobre a quién esta describiendo en el
informe, nunca confies a su memoria lo que pueda registrar en papel. A
menos que se registren correctamente, sucesos, fechas, horas, etc.,
tienden a olvidarse faciimente.

3. Para demostrar que esta alerta

A medida que redacte sus informes sobre incidentes con precision,
informe a su supervisor y cliente al respecto; mucha gente piensa,
errdbneamente, que los guardias casi no trabajan, poco mas que pararse.
Una forma de evitar generar esta imagen tan negativa, es documentar
todo incidente importante o inusual durante su turno.

4, Para protegerse a si mismo

Pudiera ser necesario que usted tenga que demostrar que estaba al tanto
de un determinado suceso; la documentacion es una de las mejores
maneras para que pueda recordar los hechos."

D. Caracteristicas de un buen informeVi
1. Claridad

El lenguaje y la estructura deben ser sencillos y directos; los hechos
presentados deben seguir un orden logico. Use palabras sencillas para
clarificar, sin palabras que puedan tener doble sentido, sonar callejeras
0 muy especializadas, no use abreviaturas innecesarias. "La redaccion
clara se ejemplifica escribiendo en primera persona, usando el 'yo' en
lugar de 'quien escribe', ni 'este guardia observd que’ . . Vi

2. Legibilidad

Cuando se escriban a mano, las notas deben ser faciles de leer; si es
necesario, use letra de molde; trace las letras claras y distintamente.
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No utilice una forma personal de taquigrafia, extrafia a otros; los demas
deben poder leer los informes sin problema.

3. Integridad
Todos los hechos pertinentes deben ser incluidos en el informe, omitir

hechos porque no necesariamente respaldan las teorias de usted, es
inapropiado y debe evitarse. Las siguientes preguntas deben quedar

contestadas:

a. Quién
b. Qué

C. Cuando
d. Dénde
e. Cémo

f. Porqué

4, Precision

Los informes deben basarse en los hechos; opiniones y teorias son
apropiadas solo cuando se soliciten y se identifiquen claramente como
tales. Los nombres, teléfonos, etc., deben verificarse dos veces, para
asegurar que sean los correctos.

5. Objetividad

Recuerde que, toda historia, siempre tiene dos lados y, que ambos,
tienen derecho a ser contados. No debe dejarse influenciar por
emociones, prejuicios personales u opiniones; la informacion debe
basarse en hechos y principios.

6. Prontitud

Los informes deben completarse pronto, antes de retirarse de su turno.
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E. Los seis elementos para elaborar un informeviix

Existen seis elementos que componen un informe: quién, qué, cuando, donde,

cOMO y por qué.

Un informe debe explicarse por si mismo, va dirigido a alguien alejado del lugar
de los hechos, y para lograrlo, debe responder a las siguientes preguntas:

1. QUIEN: Existen muchos "quiénes” en un informe, al redactarlo, trate de
responder a tantas de estas preguntas como sea posible.

a. ¢QUIEN lo hizo?

b. ¢ QUIEN es la victima?

c. ¢ QUIEN presencio el incidente?

d. . QUIEN es el duefio de la propiedad?

e. ¢ QUIEN fue notificado?

f, ¢ QUIEN hizo la notificacion?

2. QUE: La pregunta QUE es el corazén del informe.

a. ¢ QUE pas6?
Su informe debe indicar este contenido con la mayor precision
posible, si le informan que faltan pertenencias, no asuma
simplemente que fueron robadas, ya que esto pudiera inducir a
errores a los investigadores. Més bien, registrelo como
"pertenencias faltantes”, quizé se hayan tomado prestadas, se
hayan extraviados o se hayan cambiado de lugar. El mejor
consejo para redactar un informe es: jNO ASUMA NADA!

b. : Qué evidencias estan presentes?

C. ; Qué elementos estan presentes para probar que ocurrié un
delito?

d. ¢ Qué tipos de pertenencias faltan?

________________________________________________________________________________________________________________________|
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e. ¢ Qué dafios o lesiones ocurrieron como resultado de este
incidente?

3. CUANDO: Registrar CUANDO ocurrié un incidente determinado, es muy
importante; el factor tiempo puede ser vital en caso de una investigacion
mas profunda. Recuerde registrar:

a. La hora
b. El dia de la semana
C. La fecha

Si se desconoce la hora o la fecha, ésta debe registrarse de la siguiente
manera: "Entre las (hora), del (dia), del (fecha) y las (hora), del (dia), del

(fecha)...".

4. DONDE: La ubicacion de un suceso puede tener una influencia
significativa en el establecimiento de muchos puntos en una investigacion
posterior.

a. . DONDE ocurri6 el incidente exactamente?
b. . DONDE comenz6 el incidente y dénde terming?
C. . DONDE hay testigos 0 sospechosos?

5. COMO: Cuando se conoce el "como”, se pueden adoptar medidas para
evitar que el incidente vuelva a ocurrir. Los siguientes son ejemplos del
COMO:

a. . COMO se consiguié la entrada al inmueble?
b. . COMO se lesion6 la persona?
C. . COMO se hicieron los dafios?

6. POR QUE: El POR QUE es quizas el ingrediente mas dificil de registrar
en un informe. EI POR QUE implica un juicio y opinion que deben ser
cuidadosamente registrados por el guardia; ademas, el COMO no debe
confundirse con el POR QUE, el cual responde los motivos que llevaron a
los involucrados a actuar. EI POR QUE tiene un lugar en el informe, pero
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siempre debe estar respaldado con hechos. Algunos ejemplos de
informacion relacionada con el POR QUE son:

a. ¢ POR QUE result6 herida tal persona?
b. ¢ POR QUE ocurrié el accidente?
C. ¢ POR QUE estaba tal persona en un 4rea "no autorizada"?
d. ¢ POR QUE se llevaron tal articulo?
Il. Conclusion
A Resumen

Durante este bloque de instruccién, enumeramos los fines de redactar notas y de
usarlas como forma de informacion vital, aprendimos que el propésito de redactar
informes completos; también identificamos las caracteristicas distinguibles de un
buen informe. Finalmente, se dio a los alumnos la oportunidad de practicar la
redaccion de un informe para demostrar lo aprendido en este bloque.

B. Preguntas de la clase
C. Afirmacion de cierre

Con suerte, ahora puede ver el valor de redactar informes claros, efectivos y
gramaticalmente correctos, ya que sus informes reflejan su aptitud mental y su
capacidad para desempefiar su trabajo. Los supervisores tomaran nota de las
fortalezas y debilidades de un guardia; haga un serio esfuerzo por mejorar
cualquier deficiencia y, por desarrollar esta habilidad de escritura tan importante.
Una presentacion profesional incluye lo bien que el guardia se comunica tanto
verbalmente, como por escrito.
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