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Modelo de Acta de recepción del relato o de la denuncia

DATOS RELEVANTES QUE EL DELEGADO DEBERÁ SEÑALAR A QUIEN REALICE LA 
DENUNCIA, ANTES de recibirla: Previo a la escucha propiamente del informante o del 
denunciante, el delegado de la diócesis, o el encargado de la Oficina para el Buen Trato, 
informará al informante sobre sus funciones y competencia. 

Se le deberá informar, además sobre:

• La seguridad de la información y el deber de reportar a autoridades canónicas y civiles 
según corresponda: Se deberá informar que la información será resguardada con seguridad 
y bajo el principio de confidencialidad, y será utilizada para los propósitos/finalidades propias 
de la investigación previa en caso de haber méritos para ello y del proceso canónico, y por 
lo tanto será remitida a la autoridad eclesiástica. A su vez, se deberá informar que, en el 
caso de que la presunta víctima sea un menor de edad en el momento de ocurrencia de 
los hechos de violencia o abuso, es deber legal de todos (padres, acudientes y de quien 
recibe la denuncia), poner los hechos en conocimiento de las autoridades civiles buscando 
la prevención y protección de los menores de edad o personas vulnerables y la de otros 
niños, niños o adolescentes del peligro de eventuales actos delictivos. En estos casos, 
la diócesis, comunidad o institución deberá poner en conocimiento de las autoridades 
estatales los presuntos hechos delictivos según la legislación colombiana. Si los hechos de 
abuso o violencias ocurrieron cuando la víctima ya es mayor de edad, no hay obligación 
de denunciar, pero es recomendable hacerlo por el principio de colaboración con las 
autoridades estatales. A su vez se deberá advertir que no se podrá guardar confidencialidad 
cuando una autoridad del Estado requiera esta información en ejercicio de sus funciones o 
haya sido dada por orden judicial, o cuando se trate de información de naturaleza pública.

• El tratamiento de datos según Ley de Protección de Datos: se deberá señalar que la 
información otorgada será tratada de acuerdo con la Ley de protección de datos personales 
y la política de protección de datos personales de la diócesis o institución de que se trate. 

• La autorización a la diócesis o a la institución eclesiástica: con la firma del presente 
documento, para el uso y tratamiento de los datos personales que aquí se refieren, con las 
finalidades señaladas anteriormente, la cual incluye la autorización del menor de edad o del 
adulto vulnerable, y que se otorga previa verificación del ejercicio del derecho del menor de 
edad o persona vulnerable a su derecho de otorgar su autorización, teniendo en cuenta su 
madurez, autonomía y capacidad para entender el asunto.
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Acta No. ____________ 
Ciudad, fecha y hora: __________________________________ 

Datos del informante83 de la denuncia o noticia del delito 

*IMPORTANTE: En caso de que los hechos se refieran a un menor de edad o persona 
vulnerable, deberán ser relatados (los hechos y los detalles relevantes de la agresión sexual 
– tiempo, modo y lugar) preferiblemente por alguno de sus padres, representantes legales, 
o cuidadores mayores de edad, para evitar la revictimización, ya que hay que reservar esa 
entrevista con el entrevistador forense (miembro del Cuerpo Técnico de Investigación de la 
Fiscalía General de la Nación, entrenado en entrevista forense en niños, niñas y adolescentes), 
quien de conformidad con el Art. 206 A del Código de Procedimiento Penal, entrevistará al 
menor por una sola vez, y excepcionalmente una segunda entrevista, teniendo en cuenta 
el principio del interés superior del  niño. El menor de edad o adulto vulnerable deberá 
estar acompañado de una persona mayor de edad responsable y se procurará que refiera 
únicamente sus datos personales.

Nombres: _____________________________________ 
Apellidos: _____________________________________ 
CC: ____________________________
Teléfono fijo y celular: __________________________________________ 
Correo electrónico: ____________________________________________
Dirección: ____________________________________________________
Ciudad: ____________________ Departamento: ______________________________
¿El informante es la misma persona que la presunta víctima? 
SI _______ NO _________
Si no lo es, favor indicar la relación que tiene con la presunta víctima, o por qué la conoce:  
___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

83.  El informante puede ser una persona distinta de la víctima.
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Datos de la presunta víctima (en caso de que sea una persona distinta al informante): 

Nombres: _________________________________________________________________________ 
Apellidos: _________________________________________________________________________  
T.I. o C.C.:_________________________________________________________________________ 
Teléfono fijo y celular: _______________________________________________________________ 
Correo electrónico:__________________________________________________________________
Fecha de nacimiento: __________________________________ Edad: ______________________
Dirección: _________________________________________________________________________  
Ciudad: ____________________________Departamento: _________________________________

Datos de otros participantes (cuando aplique): 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Relacione los hechos objeto de la denuncia / noticia del delito:

A. Tiempo y lugar (ciudad y sitio especifico donde sucedieron los hechos): 
__________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
B. Personas involucradas o con conocimiento de los hechos (especifique y suministre datos 
de contacto de cada uno, si los conoce):
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
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C. Descripción de los hechos (refiera cualquier información que pueda ser útil a un investigador 
para valorar los hechos y eventuales pruebas que pueda tener. NO se debe señalar ninguna 
conclusión de quien oye la denuncia, sólo los hechos referidos). 

D. Descripción de la actitud del niño, la niña o el adolescente, como, por ejemplo, las 
pausas, los movimientos, la mirada, el malestar físico, la expresión emocional:

Con la firma del presente documento se da autorización a la diócesis o institución ________
__________________________________ para el uso y tratamiento de los datos personales que 
aquí se refieren (habeas data), con los propósitos/finalidades propias de la investigación 
previa en caso de haber méritos para ello y del proceso canónico, y por lo tanto será remitida 
a la autoridad eclesiástica. A su vez, en el caso de que la presunta víctima sea un menor de 
edad en el momento de ocurrencia de los hechos de violencia o abuso, es deber legal de 
todos (padres, acudientes y de quien recibe la denuncia), poner los hechos en conocimiento 
de las autoridades civiles buscando la prevención y protección de los menores de edad o 
personas vulnerables, y la de otros niñas, niños o adolescentes del peligro de eventuales 
actos delictivos. A su vez, no se podrá guardar confidencialidad de la información cuando 
una autoridad del Estado requiera esta información en ejercicio de sus funciones o haya sido 
dada por orden judicial, o cuando se trate de información de naturaleza pública, en cuyos 
casos se hará en cumplimiento de la ley.
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Esta autorización incluye la autorización del menor de edad o del adulto vulnerable, la cual se 
otorga previa verificación del ejercicio del derecho del menor de edad o persona vulnerable a 
su derecho de otorgar su autorización, teniendo en cuenta su madurez, autonomía y capacidad 
para entender el asunto.

Firma de la víctima (si es distinto al informante o denunciante, y se encuentra presente. Si no 
se encuentra presente poner NO APLICA) 

Nombres y apellidos: ________________________________________________________________

T.I. o C.C.:__________________________________________________________________________

Firma de la persona que informa la situación

Nombres y apellidos: ________________________________________________________________

C.C.:_______________________________________________________________________________

Favor indicar la relación que tiene con la presunta víctima, o porqué la conoce, si no fue 
señalado anteriormente: _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Firma del delegado de la diócesis o de la institución

Nombres y apellidos: ________________________________________________________________

CC:________________________________________________________________________________

Datos de Contacto
Teléfono: ___________________________________________________________________________

Dirección: __________________________________________________________________________

Correo electrónico: __________________________________________________________________




