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General de Tribunales

La investigacién preventiva es el primer
anillo de contencidn del riesgo institucional y
disciplinario en la administraciéon de justicia.
Su propébsito es anticipar y reducir fallas
operativas, conductuales y de gestion que, de
no ser detectadas oportunamente, escalan a
infracciones sancionables o a vulneraciones
de garantias fundamentales. En el Organismo
Judicial de Guatemalaq, la funcidén preventiva de
la Supervision General de Tribunales (SGT) tiene
anclaje normativo claro: la Ley de la Carrera
Judicial identifica a la SGT como érgano con
facultades de prevencion e investigacion en
apoyo del régimen disciplinario y de la carrera,
garantizando la verificaciéon de la recta,
pronta y cumplida administracion de justicia,
su reglamento desarrolla la organizacion
y operacién —incluida la posibilidad de
delegaciones territoriales— de esta funcion.
Este encuadre no es retdrico: legitima visitas,
diagnésticos, actas, alertas y derivaciones y
fija la trazabilidad con Juntas de Discipling,
con la Unidad de Evaluacion del Desempefio
y con la Escuela de Estudios Judiciales. La
coordinacién procedimental y la imparcialidad
en la actuacién se proyectan, ademdas, hacia
el trdmite disciplinario, donde la SGT participa
como parte y puede ser objeto de recusacion,
lo que refuerza el esténdar de independencia
y la obligacién de un registro documental
exhaustivo desde la fase preventiva.

En este sentido, la supervisién judicial
contempordnea se encuentra en un punto de
inflexion: ha dejado de concebirse como una
reaccion tardia frente a la queja o la denuncia,
para consolidarse como un dispositivo
institucional de prevencién, verificacion y
mejora continua. En este nuevo paradigma,
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la investigacion administrativa dentro de la
Supervisién General de Tribunales (SGT) no
se deberia agotar en la eventual sancién, sino
que opera como un pilar estratégico de la
integridad judicial, en la medida en que permite
identificar riesgos, corregir fallas y fortalecer
estdndares de conducta y desempeio
coherentes con los Principios de Bangalore
sobre la conducta judicial. Estos constituyen
un nuevo desarrollo de los Principios Bdsicos
relativos a la Independencia de la Judicatura
aprobados en 1985 por las Naciones Unidas
y los complementan. En términos prdcticos,
ello exige metodologias técnicas, criterios
verificables y una orientacién clara a resultados
institucionales: legitimidad, confianza publica 'y
servicio de justicia de calidad.

En primer lugar, la investigacion preventiva
cumple una funcién esencial de garantia
de independencia judicial. Cuando la
supervision se apoya en procedimientos
objetivos, fuentes trazables y andlisis
metodolégicamente controlables, reduce
sustancialmente el riesgo de que el régimen
disciplinario sea instrumentalizado como
mecanismo de presion externa, retaliacion o
captura institucional. Ademds, este enfoque
protege al juez frente a denuncias espurias
o estratégicas, porque fuerza a separar la
mera alegacidon del conjunto de hechos
verificables y de los patrones de gestién
que pueden observarse con evidencia
documental y digital. Asi, la independencia
Nno se asegura solo evitando interferencias,
sino también disefiando controles internos
capaces de resistir la manipulacién y de
sostener decisiones de supervision con
esténdares de racionalidad y transparencia.



En segundo lugar, la investigacidon
preventiva permite una deteccidn
temprana de riesgos de corrupcion y de
degradacién ética, bajo un enfoque de
gestién del riesgo institucional. La l16gica
es identificar sefiales débiles —anomalias
repetidas, desviaciones atipicas en la
gestion de expedientes, incongruencias
entre registros y actuaciones— antes de
que se consoliden prdcticas indebidas o
se normalicen rutinas opacas. Importa
subrayar que esta deteccién temprana no
equivale a presuncion de culpabilidad: se
trata de construir hipotesis de verificaciéon
con base en indicadores, priorizar
esfuerzos de supervision y activar medidas
correctivas proporcionales. En esa medida,
el énfasis preventivo no debilita garantias;
por el contrario, fortalece el debido proceso
al sustentar cualquier actuacién posterior
en informacion técnicamente consistente.

En tercerlugar, la investigacién preventiva
reubica el sentido de la supervisién, en el
fortalecimiento del servicio publico de
justicia. El objetivo institucional dltimo no
es “castigar por castigar”, sino mejorar el
funcionamiento del sistema: identificar
malas prdacticas administrativas, fallas de
coordinacién, deficiencias en la gestion
documental o en el uso de plataformas y
proponer correcciones que eleven la calidad
del servicio al ciudadano. Bajo este enfoque,
el producto tipico de una investigacion
puede incluir recomendaciones de redisefo
procedimental, estandarizaciéon de buenas
prdcticas, ajustes de control interno y
medidas de capacitacion. De ese modo, la
SGT se afirma como un actor de integridad
y calidad institucional, no Unicamente como
un érgano de reproche disciplinario.
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Visitas de prevencion:
planificacion anual, herramientas
de diagnostico, elaboracion de
actas y generacion de alertas
tempranas

Una visita preventiva eficaz comienza antes
del desplazamiento al érgano jurisdiccional.
La planificacién anual debe integrarse al Plan
Operativo de la SGT con criterios objetivos de
priorizacién por riesgo, equilibrio territorial y
economia de recursos. Este planeamiento
debe sustentarse en informacién previamente
disponible: niveles de morosidad y cargas de
trabajo, patrones de rotacién de personal,
quejas previas con cierre preventivo, resultados
de evaluaciones de desempefo y hallazgos
reiterados en visitas anteriores. La normativa
de carrera judicial y su reglamento avalan
que la SGT organice su funcién con arreglo
a procedimientos estandarizados y a una
distribucion funcional que incluya delegaciones,
lo que facilita una cobertura progresiva por
departamentos y la asignacién de equipos
con perfiles técnicos diferenciados (revision
documental, entrevistas, verificacion de libros,
gestidon de evidencias y cadena de custodia
administrativa).

Las herramientas de diagnéstico deben traducir
esas prioridades en instrumentos operativos
homogéneos. Conviene trabajar con matrices
de verificacién por procesos (radicacioén,
registro, agenda, atencion al usuario, despacho
de resoluciones, uso de sistemas, archivo y
custodia), con listas de cotejo que midan
la conformidad normativa y con guias de
entrevista. Estas piezas deben articularse
con una “teoria del caso preventivo” minima:
supuestos de funcionamiento que la visita
pretende confirmar o refutar, datos a recolectar
y criterios para generar una alerta temprana.
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La elaboracién de actas es el nlcleo

probatorio de la visita; por ello, el acta
debe describir con precisiéon el objeto, el
método, las fuentes cotejadas, los hechos
constatados, las manifestaciones de
los entrevistados —identificados en lo
estrictamente necesario—, los documentos
revisados y las inconsistencias detectadas.
Debe cerrarse con fecha, hora, firma y
sello, y con una seccién de “observaciones
de la contraparte” cuando el despacho
supervisado requiera dejar constancia.
El deber de transparencia y de custodia
de registros que consagran las Normas
de Comportamiento Etico —junto con la
obligacién de preservar la reserva legal y la
proteccion de datos personales— exige que
toda version de acta quede incorporada
en el expediente de supervisidén, con
control de versiones y resguardo fisico y
digital conforme al marco de acceso a la
informacion.

La generacion de alertas tempranas cierra
el ciclo de la visita. A partir de umbrales
previomente definidos, el equipo traduce
hallazgos en sefales accionables: alerta
roja cuando el hallazgo implique riesgo
inminente para la continuidad del servicio
o para derechos de los usuarios; alerta
amarilla cuando plantee incumplimientos
formales relevantes o tendencias que, de
persistir, podrian constituir falta disciplinaria;
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y alerta verde como recomendacidén de
mejora sin afectacién disciplinaria. Cada
alerta debe asociarse a un responsable
institucional, a un plazo de cumplimiento y
a un mecanismo de verificacion. La remision
de alertas se integra al sistema de gestion
documental de la SGT, dejando trazabilidad
para eventual uso en investigacidén
administrativa o como insumo de
desempeno y formacién continua.

Indicadores de riesgo:
morosidad, gestion documental,
atencion al usuario, clima laboral,
rotacion de personal y carga de
trabajo

El pilar técnico de la prevencion es un conjunto
acotado de indicadores de riesgo que, con
datos y alta fiabilidad, permitan semaforizar
oérganos jurisdiccionales y orientar visitas. La
morosidad debe medirse con indicadores de
flujo. El indice de expedientes en trdmite por
servidor y el tiempo promedio de resolucidn
por materia permiten distinguir congestiéon
estructural de cuellos de botella coyunturales;
se sugiere ajustar por composicién de cartera
y por ramas con cargas intrinsecamente
distintas, alineando esta lectura con los criterios
de gestion del despacho previstos para la
evaluacion del desempernio. Ello evita penalizar
oficinas con materias complejas y promueve
el andlisis cualitativo de productividad y de
tiempos de ciclo mas alld de los simples
conteos.

La gestion documental se evalGa mediante
tres vectores: integridad de registros (libros,
sistemas y expedientes fisico digitales
consistentes entre si), oportunidad de asientos
(sin rezagos injustificados en radicacién



o en registro de actuaciones) y seguridad
archivistica (cadena de custodia administrativa
del expediente, control de préstamos, foliaciéon
y resguardo). La atencién al usuario se aprecia
con indicadores de accesibilidad (sefialética,
horarios, mecanismos de priorizacion
de grupos vulnerables), de oportunidad
(tiempos de respuesta y de entrega de
copias certificadas cuando corresponda) y
de calidad comunicativa (uso de lenguaje
claro en avisos y ventanillas, canales para
reclamos y su trazabilidad). La Ley de Acceso
a la Informacién Publica exige ademadas
capacidades institucionales de respuesta a
solicitudes, sistemas de archivo y obligaciones
de publicidad de oficio, lo que vuelve auditable
la “cara externa” del despacho y demanda que
la SGT verifique el apego a estos deberes.

El clima laboral y la rotacién de personal
son, por su impacto en la continuidad
del servicio y el error operativo, variables
de riesgo que deben monitorearse con
prudencia. La existencia de conflictos
internos no gestionados, ausentismos
recurrentes, alta rotacion en puestos clave
y cambios frecuentes de roles sin induccién
adecuada suelen correlacionar con
deterioro de la atencién al publico, rezagos
en el trdmite y pérdida de estdndares éticos.
Las Normas de Comportamiento Etico
imponen, para todo el personal, deberes
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de integridad, responsabilidad, prudencia y
respeto, proscriben interferencias indebidas
y conflictos de interés.

La carga de trabajo, mas alld del volumen
neto de ingresos, se mide cruzando casos
por funcionario con la complejidad de la
materia, con los picos estacionales y con el
ecosistema de apoyos administrativos. La
SGT podria interpretar estos datos a la luz
del sistema de evaluacién del desempefio
para evitar conclusiones lineales y proponer
medidas correctivas factibles: redistribucion
temporal de cargas, apoyo documental,
micro capacitaciones en procesos criticos
Y, si procede, recomendaciones de recursos.

Protocolos de remision

y articulacion: criterios de
competencia y derivacion;
coordinacion interinstitucional y
trazabilidad

La piedra angular de la articulaciéon es el
respeto estricto de competencias. Cuando de
los hallazgos preventivos surjan elementos
que, prima facie, configuren infracciones
atribuibles a jueces o magistrados, la SGT debe
remitir de forma motivada el expediente y su
soporte al érgano disciplinario competente —
Junta de Disciplina Judicial—, ciféndose a los
criterios de la Ley de la Carrera Judicial sobre
categorias de faltas, sanciones y trdmite. En
esa Vvig, es esencial documentar los indicios,
su relevancia, la licitud de su recoleccion y
la preservaciéon de su cadena de custodia,
pues la SGT comparecerd como parte y
su actuaciéon quedard sujeta a control de
legalidad, incluida la posibilidad de recusacion



por las partes. La audiencia disciplinaria es
oral, publica y concentrada, con intervencién
obligatoria de la SGT, y la decisidn debe ser
motivada, con posibilidad de revisién por la
Junta de Apelacién. Este cauce exige que la
remisidn contenga un “extracto probatorio”
claro, unindice de anexos y la identificacion de
eventuales medidas preventivas adoptadas por
el érgano supervisado.
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Cuando los hechos comprometen
a auxiliares judiciales —comisarios,
notificadores, oficiales, secretarios—, la
competencia corresponde a la Unidad de
Régimen Disciplinario (URD) del Organismo
Judicial, conforme a la Ley de Servicio
Civil del OJ. En ese escenario, la SGT debe
certificar y remitir lo conducente a la URD,
acompanando los medios de prueba y
los documentos generados en la fase
preventiva, sin desbordar su dmbito
funcional. El régimen aplicable prevé
faltas leves, graves y gravisimas y su
procedimiento con garantias de defensa,
plazos y recursos, por lo que la motivacion
de la remision debe ser técnica, neutra
y centrada en hechos juridicamente
relevantes. La correcta derivacion preserva
el debido proceso y evita nulidades
ulteriores por incompetencia, al tiempo que

refuerza la independencia entre la funcion
jurisdiccional y la disciplinaria.
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La coordinacién de actuaciones y el
intercambio de informacién requieren reglas
de trazabilidad. Toda remisién debe quedar
registrada con nimero de oficio, fecha,
autoridad receptora, acuse y detalle de
anexos, garantizando ademds la reserva y
la proteccion de datos personales. La Ley de
Acceso a la Informacién Publica establece
limites al acceso, categorias de informacion
confidencial y reservada, y la prueba de
daffio como requisito para clasificar; por
lo tanto, cuando la SGT comparta piezas
que contengan datos sensibles —por
ejemplo, informacion médica o perfiles de
riesgo—, debe aplicar la técnica de testado
y fundamentar por escrito la proteccion de
datos o la clasificacién, dejando constancia
en el expediente de supervisidén y en el de
remision.

Gestion territorial y
logistica: cobertura, priorizacion
por riesgo vy uso racional de
recursos

La escala nacional del Organismo Judicial
exige un modelo de despliegue territorial
que combine cobertura y profundidad. El
Reglamento de la Ley de la Carrera Judicial
habilita la organizacién funcional de la
SGT y la conformacién de delegaciones, lo
que permite distribuir equipos por regiones
judiciales, especialidades y niveles de riesgo.
Esta estructura es clave para sostener un
ciclo de visitas preventivas en 6rganos con
alta demanda —paz y primera instancia—y
asegurar retornos de verificacion donde el
diagndstico detectd brechas relevantes. La
planificacion territorial debe integrar variables
de desplazamiento, seguridad en campo,
ventanas de atencion del érgano y restricciones



operativas derivadas del pacto colectivo
(jornadas, licencias, asuetos). La racionalidad
logistica demanda itinerarios compactos,
aprovechamiento de agendas —por ejemplo,
consolidando entrevistas de varios casos
en una misma sede— y uso de herramientas
digitales para precargar matrices y actas,
reduciendo tiempos muertos y riesgos de
transcripcion.

La priorizacidn por riesgo se orienta por los
indicadores descritos y por andlisis cualitativos
de contexto: cambios abruptos de liderazgo,
rotaciones encadenadas, picos de litigiosidad
0 exigencias de servicios a poblaciones
vulnerables. Los informes de visita deben
reflejar el fundamento de la priorizacion y dejar
recomendaciones escalonadas, de modo
que el Consejo de la Carrera Judicial y las
Juntas cuenten con insumos verificables para
decisiones de politica de personal, capacitacion
o disciplina.

Régimen probatorio en sede
administrativa/disciplinaria

La calidad de una actuacién preventiva
se prueba por su probdtica, esto es, por su
coherencia epistemolégica para acreditar
hechos conforme a estdndares de licitud,
pertinencia, autenticidad y suficiencia. La
investigacion preventiva no es una “pesca de
arrastre”: toda recoleccién debe estar guiada
por hipétesis y por un programa metodolégico
que anticipe qué elementos podrian, de ser
necesario, migrar al escenario disciplinario.
El catdlogo de medios —documentos,
testimonios, inspecciones, indicios, confesiones
y peritajes— opera también en la prevencion,
pero con la cautela de no invadir competencias
jurisdiccionales ni vulnerar derechos
fundamentales. El documento administrativo
—actas, oficios, libros y reportes de sistemas—
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exige control formal (fechaq, origen, firma, sello,
integridad del soporte) y material (coherencia
con otras fuentes). El testimonio preventivo se
rige por reglas de voluntariedad, ausencia de
coaccién y lealtad institucional; su valor no
reside en “confesiones”, sino en su consistencia
y corroboracién cruzada. La inspeccion
administrativa verifica condiciones de trabajo,
flujo de expediente y observancia de protocolos
y debe quedar documentada con descripciones
neutrales, fotografias o capturas de pantalla
cuando proceda y autorizaciones internas.

oL="
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La evidencia digital merece un tratamiento
especifico. En prevencion, las fuentes tipicas
son registros de sistemas de gestion (logs
de acceso, bitdcoras de movimiento de
expedientes, sellos de tiempo), mensajeria
institucional, correos electrénicos de
servicio, archivos ofimaticos (plantillas,
bases de datos), iméagenes o video de
cdmaras de seguridad institucionales
y metadatos bdasicos de documentos.
Para su autenticidad e integridad, la SGT
podria: identificar el sistema fuente y la
ruta de acceso; extraer copias forenses
I6gicas no intrusivas cuando sea posible;
generar huellas sobre los archivos
preservados; documentar el contexto de
captura (quién, cuando, con qué perfil
de usuario); y mantener un repositorio
seguro con control de versiones. La Ley
de Acceso a la Informacién Publica



proporciona pardmetros de seguridad
y proteccién de datos personales y
sensibles, asi como obligaciones de
archivo y de funcionamiento de sistemas
electrénicos y Unidades de Informacion;
estas obligaciones se traducen, en clave
probatoria, en exigencias de custodiaq,
clasificacion razonada y resguardo de las
piezas digitales. Si la evidencia contiene
datos sensibles, el acceso debe limitarse
a quienes intervienen funcionalmente, y
toda reproduccion debe testarse para
versiones de trabajo o para intercambio
interinstitucional.

La admisibilidad minima de evidencia digital
en sede disciplinaria descansa en tres
vértices: licitud de la fuente y del método
de obtencién, autenticidad verificable
del contenido y pertinencia respecto de
hechos disciplinariamente relevantes. El
principio de “sana critica” exige explicar
por qué un correo o una captura de
pantalla sostienen un hallazgo, evitando
conclusiones automaticas y reconociendo
limites propios de los sistemas (posibles
errores de hora del servidor, homonimias
de usuarios, ausencia de geolocalizacion).
Una metodologia explicita —extraida del
programa metodolégico— fortalece la
actuacién preventiva y reduce el riesgo
de exclusidn probatoria por violacion de
garantias.
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Cadena de custodia (fisica 'y
digital)

La cadena de custodia es la columna vertebral
de la trazabilidad probatoria, también en la
fase preventiva. Su objetivo es preservar la
identidad y la integridad de los elementos
recabados desde su obtencién hasta su
eventual valoracién disciplinaria. En lo fisico,
la SGT podria emplear sobres o contenedores
identificados, rotulados con cédigo Unico, fecha,
lugar, descripcidn del contenido, responsable
de recoleccion y firma. Toda transferencia entre
personas o unidades debe registrarse con hora,
estado del elemento y motivo del traslado. En lo
digital, el estdndar minimo incluye: obtencién
de copia exacta del archivo o del conjunto de
archivos; almacenamiento en repositorio de
evidencia con acceso restringido; y registro de
cada acceso o manipulacion. Estos pasos son
coherentes con el desarrollo metodologico del
programa de investigacion y con los deberes
de archivo y custodia que impone el régimen
de acceso a la informacion.

Los roles deben estar definidos: un responsable
de preservacion y un custodio del repositorio;
un responsable de documentacion del traslado;
y un responsable de control de calidad. Los
errores frecuentes que deben evitarse —fisicos
y digitales— incluyen: mezclar elementos de
casos distintos en un mismo contenedor; no
sellar o firmar el embalaje; omitir el registro de
una transferencia; “rectificar” un documento
sin dejar traza de versién; exportar pantallas
sin metadatos ni identificacion del sistema;
o enviar evidencias por mensajeria comuadn
sin cifrado. La correccién de estos vicios evita
nulidades futuras y fortalece la legitimidad de
la SGT como parte técnica ante las Juntas o la
URD.



Aspectos particulares sobre
evidencia digital

El nuevo paradigma de supervision es
inseparable de una constatacién material,
gran parte de los hechos relevantes para la
investigacion administrativa ocurren hoy en
entornos digitales. La justicia “reside” tanto
en documentos fisicos como en correos
institucionales, expedientes electrénicos,
sistemas de gestion, plataformas de audiencias
y registros automatizados. Esta migracion
no es opcional, porque la evidencia digital es
ubicua y volatil: puede copiarse, alterarse o
eliminarse en segundos, muchas veces sin
dejar huellas evidentes para quien no conoce
los mecanismos de auditoria. En consecuencia,
la SGT requiere capacidades para preservar
evidencia de manera oportuna, evitando su
pérdida, su contaminacién o su manipulacion
y asegurando desde el inicio condiciones de
validez y confiabilidad.

A la vez, lo digital ofrece una ventaja decisiva
para la supervision, trazabilidad. A diferencia del
papel —donde la autoria, el momento exacto de
una intervencién y la secuencia de actuaciones
pueden ser discutibles— el rastro digital permite
reconstruir accesos, usuarios, horarios, eventos
del sistema y, segun corresponda, terminales
o ubicaciones logicas. Esa trazabilidad mejora
la atribucién de responsabilidades, ayuda
a distinguir entre error, falla técnica, mala
prdéctica o conducta deliberada y habilita
un control mas eficiente mediante andlisis
de grandes volimenes de informacién. Sin
embargo, esa eficiencia solo es legitima si se
integra con garantias y protecciones concretas
como el control humano significativo, criterios
de priorizacién transparentes y respeto estricto
por la legalidad y el debido proceso en toda
actuacion investigativa.
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Para que la evidencia digital sea defendible

en un procedimiento administrativo,
debe observarse un protocolo técnico de
resguardo coherente con la cadena de
custodia. En términos operativos, puede
formularse como un “ABC”: (A) adquisicién
licita y aseguramiento, esto es, obtencion
conforme al principio de legalidad y
mediante técnicas que no alteren el
original, privilegiando copias forenses “bit
a bit” o capturas légicas con registros
confiables cuando lo relevante son eventos
del sistema; (B) blindaje de integridad
(hashing), aplicando un algoritmo —por
ejemplo SHA-256— que genere una huella
digital dnica del archivo o conjunto de
datos, de modo que cualquier modificaciéon
posterior resulte detectable; y (C) cadena
de custodia detallada, registrando
cronolégicamente quién extrae, quién
traslada, quién almacena y quién accede,
con resguardo en medios de solo lectura o
repositorios cifrados, controles de acceso y
bitGcoras de auditoria. Este estandar evita
que la evidencia se vuelva cuestionable
por defectos de preservacion y, al mismo
tiempo, protege la credibilidad institucional
de la SGT.

Finalmente, la dimensién probatoria
requiere capacidades especializadas vy,
cuando el caso lo amerite, coordinacion
técnica interinstitucional. Dado que el



resguardo de evidencia digital puede
demandar conocimientos forenses
especificos (extraccion de eventos del
sistema, preservacion de metadatos,
verificacion de integridad, aseguramiento
de repositorios), es razonable prever
alianzas y planes de capacitacion
con unidades competentes, como el
departamento de delitos informaticos
de la Policia Nacional Civil. En la préctica,
esta l6gica se evidencia en tres escenarios
frecuentes: (i) metadatos de sentencias,
donde no basta el contenido del texto
y deben preservarse propiedades de
creacion, edicién y versiones; (ii) eventos
de acceso al sistema, donde la direccién
IP, el ID de usuario y los eventos de sesion
son cruciales para confirmar secuencias de
actuacion; y (iii) grabaciones de audiencias,
cuyo resguardo debe incorporar elementos
de integridad como firmas o sellos del
sistema para reducir el riesgo de ediciones.
Con ello, la supervision preventiva se vuelve
técnicamente sélida; detecta riesgos,
preserva prueba vdalida y sostiene sus
conclusiones en evidencia verificable.

Estandar y carga de la
prueba

En materia preventiva y disciplinaria rige
la distribucion elemental de la carga de la
prueba: quien afirma hechos constitutivos
de infraccidn debe acreditarlos con respaldo
suficiente y licito. La SGT, al activar una
derivacion, asume el deber de presentar
un cuadro probatorio capaz de generar
conviccion bajo sana critica, esto es, conforme
a reglas de légica, ciencia y experiencia. La
valoraciéon integral obliga a considerar el
conjunto de evidencias —y no piezas aisladas—,
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ponderando su consistencia mutua, su origen
y sus condiciones de recoleccidn. Estas pautas
metodolbégicas, recogidas en el programa,
remiten a una motivacién transparente de los
informes, evitando sesgos de confirmacién y
proporcionando al érgano disciplinario una
base verificable para resolver.

PRUEBAS

La reserva y la proteccion de datos
atraviesan el proceso probatorio. La Ley

de Acceso a la Informacién Pablica define
los limites del acceso, las categorias de
informacidén confidencial y reservada, las
obligaciones de seguridad, exactitud y
pertinencia en el tratamiento de datos
personales y sensibles. Toda clasificacion
debe superar una “prueba de dano”
—encuadre en un supuesto legal de
excepcién, amenaza efectiva al interés
protegido y prevalencia del daio frente al
interés publico de conocer— y formalizarse
por resolucion fundada de la autoridad
competente. En prevencidn, estas reglas se
traducen en segmentacion de expedientes,
testado selectivo, resguardos de identidad
para denunciantes y terceros, y protocolos
de entrega de copias. El incumplimiento
de estas salvaguardas expone a nulidades
y a responsabilidades por tratamiento
indebido, ademds de socavar la confianza
institucional.



La prueba trasladada (piezas obtenidas
en la fase preventiva que se incorporan al
expediente disciplinario) exige demostrar
continuidad de custodiq, licitud de origen y
pertinencia. Si una evidencia fue obtenida
con vulneracioén de garantias sustantivas
o procesales debe activarse la cldusula
de exclusion: la SGT no puede sustentar
hallazgos en materiales contaminados,
ni trasladarlos, pues comprometeria la
integridad del procedimiento y la validez de
la decisién de fondo. Estas cautelas, ademds
de alinear la actuacién con las Normas
de Comportamiento Etico —que imponen
integridad, legalidad y respeto al debido
proceso—, refuerzan la imparcialidad de la
SGT como auxiliar técnico.

Herramientas tecnologicas
para recoleccion, analisis y
trazabilidad

El ecosistema digital es un multiplicador de
capacidades para la SGT. Un sistema de gestion
documental Gnico para el ciclo preventivo debe
permitir crear expedientes electronicos con
arbol de carpetas estandarizado (planificacion,
ejecucion, entrevistas, actas, evidencias, andlisis,
informe y remisiones), gestion de versiones,
permisos por rol, bitGcoras automaticas de
acceso y modulos para registrar cadena
de custodia digital. La trazabilidad de cada
documento y acceso hace auditable la integridad
del expediente y respalda la autenticidad de las
evidencias. La Ley de Acceso a la Informacién
PUblica reconoce y habilita el uso de sistemas
electrénicos y establece deberes de archivo y de
las Unidades de Informacidn; estos elementos
legitiman la adopcién de soluciones que
automaticen metadatos, calculen hashes y
gestionen perfiles, siempre bajo el principio de
minima exposicion de datos personales.
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Los tableros de control deben integrar en
tiempo casi real el triptico prevencion-
desempeno—-disciplina. De un lado,
indicadores de riesgo y de cumplimiento
de alertas; de otro, insumos seleccionados
de evaluacién del desempeno —
particularmente, métricas de gestion del
despacho que ayudan a contextualizar
la morosidad—; vy, finalmente, estados
de remisiones y resultados disciplinarios,
con tiempos de respuesta y causas
de archivo o sancién. Este espejo
Unico permite identificar érganos que
requieren acompanamiento no punitivo
(capacitaciones, ajustes de procesos) y
focos de riesgo reiterado que ameritan
priorizacién para visitas o derivaciones.

Cierre y proyeccion del
tema 3

La funcion preventiva de la SGT, bien disefada
y ejecutada, reduce la litigiosidad disciplinaria
innecesaria, mejora la calidad del servicio
judicial y protege derechos de usuarios y de
servidores. Para ello, debe operar con cuatro
principios transversales.

-

\

Primero, planificaciéon por riesgo y
evidencia: visitas y alertas no se improvisan;
se anticipan con datos, hipbtesis y
herramientas homogéneas.

Segundo, probatica y custodia: todo lo que
se afirma puede y debe ser demostrado con
piezas licitas, auténticas y preservadas bajo
cadena de custodia verificable.




Tercero, coordinacion con respeto de
competencias:la SGT no sustituye a Juntas
ni a la URD; informa, remite y participa como
parte con independencia técnica.

Cuarto, legalidad, transparencia y
proteccion de datos: el estandar ético y
la Ley de Acceso a la Informacién Publica
exigen actuar con reserva proporcional,
con fundamentacion de clasificaciones y
con trazabilidad de cada acceso y traslado
de informacién. Este moédulo ofrece las
pautas conceptuales y los instrumentos
operativos para que esos principios se
vuelvan précticas cotidianas y medibles.

- J

Con estos cimientos, la SGT no solo cumple el
cometido que la Ley de la Carrera Judicial le
asigna —prevenir e investigar—, sino que se
convierte en un agente de mejora continua
institucional; identifica patrones de riesgo,
promueve ajustes de procesos, alimenta la
evaluacion del desempefio con informacion de
valor y asegura que, cuando deba activarse el
régimen disciplinario, lo haga sobre expedientes
robustos y respetuosos del debido proceso.
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ANEXO FORMATIVO

PLANEACION
METODOLOGICA DE LA
INVESTIGACION

Este anexo estd disefiado para que el personal
de la Supervisidon General de Tribunales pueda
realizar, de manera auténoma, ejercicios
prdacticos vinculados con investigacion
preventiva, manejo de evidencia y elaboraciéon
de informes.

Incluye:

a. Dos talleres breves (“preventivo” y
“probatorio”).

b. Un caso prdctico integral.

c. Propuestas de formatos bdsicos
reutilizables

Se sugiere que los ejercicios se realicen en
grupos pequenos (2-4 personas), pero también
pueden desarrollarse de forma individual.



a. Taller aplicado I (preventivo)

Entrevistas iniciales, listas de chequeo y rutas de remision

1. Objetivo
Brindar los conocimientos necesarios al participante para realizar ejercicios de investigacion preventiva,
manejo de evidencia y elaboraciéon de informes de forma eficiente y efectiva.

2. Competencias
a. Conduce una entrevista inicial sencilla.
b. Registra los hechos sin adjetivos ni juicios de valor.
c. Utiliza una lista de chequeo bdsica en una visita preventiva.
d. Decide si corresponde correccidn inmediata, alerta temprana o remision disciplinaria.

3. Materiales sugeridos
a. Este anexo impreso o en pantalla.
b. Hojas en blanco o computador.
c. Los formatos base incluidos al final del taller
e Formato A: Entrevista inicial.
e Formato B: Lista de chequeo bdsica.
® Formato C: Parrafo técnico de remision.

4.Paso a paso
Paso 1. Escenario de practica (lea y asuma los roles)
Use este supuesto:

Una usuaria manifiesta que en la ventanilla de un juzgado de paz:
a. La hicieron esperar mucho mds que a otras personas.
b. El personal fue descortés.
c. No le explicaron con claridad cudnto tardaria la entrega de copias ni qué podia hacer si
no se las daban.

Si son varias personas:
a. Una persona asume el rol de “entrevistador/a SGT”.
b. Otra persona asume el rol de “persona quejosa”.

c. Sihayuna tercera persona, actia como “observadora” (solo toma notas de cémo se hace
la entrevista).

Si estd solo/a, simplemente responda por escrito las preguntas del formato A como si fuera la
persona quejosa.
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Paso 2. Conduzca la entrevista usando el formato A

El “entrevistador” debe:
a. Presentarse y explicar que se trata de una entrevista preliminar de la SGT.
b. Asegurar que la informacién se tratard conforme a la normativa (confidencialidad,

proteccién de datos, debido proceso).

c. Formular preguntas abiertas: “¢Qué ocurrid?”, “¢Cudndo?”, “¢Donde?”, “¢Quién intervino?”.
d. Pedir precisidon de fechas, horas aproximadas y nombres de funcionarios si se recuerdan.
e. Evitar comentarios, opiniones o promesas personales.

Use el formato A (Pag. 46) para guiar la conversacién y tomar notas.

u

Paso 3. Redacte el “resumen objetivo de la entrevista”
Terminada la entrevista, el entrevistador redacta el apartado 4 del formato A:
a. Use formulas como “la persona entrevistada manifestd que..”.
b. Describa hechos, no juicios (“la entrevistada indica que espero 2 horas sin explicacion”, no
“la entrevista fue humillada”).
c. No califique (”grove”, “abusivo”, “escandaloso”, otros).
Revise que el texto pueda leerse sin saber nada del caso y que, aun asi, se entienda qué paso,
cudndo, dénde y quiénes estuvieron involucrados.

Paso 4. Complete la lista de chequeo (formato B)
Imagine que usted realiza una visita preventiva al juzgado de paz donde ocurrié el hecho.

a. Use el formato B para revisar dos dreas: archivo y atencién al usuario.

b. Marque “Si/No/No aplica” y haga anotaciones breves en la columna de “Observaciones”.
Ejemplo:

a. “No hay cartelera visible que informe tiempos y requisitos para copias certificadas”.

b. “En el libro de solicitudes, varias peticiones aparecen sin fecha de entrega”.

Paso 5. Decida la respuesta: correccion, alerta o remision
Con base en la entrevista (formato A) y la lista de chequeo (formato B), responda:
a. ¢Hay fallas que se corrigen de inmediato con una recomendacién simple(por ejemplo,
colocar cartelera, ordenar filas, clarificar procedimiento)?
b. ¢Existen riesgos que justifican una alerta temprana formal con plazo (por ejemplo, revisar
tiempos de atencién en todo el juzgado, estructurar un plan de mejora)?
c. ¢Observa indicios de conducta disciplinariamente relevante de auxiliares (trato desigual,
alteracién de tramite, retardo injustificado) que deban remitirse a la URD?
Si concluye que hay un posible ilicito disciplinario de auxiliares, use el formato C para redactar un
parrafo técnico de remision breve, con:
a. Hechos relevantes.
b. Posible infraccion.
c. Referencia alos documentos que respaldan la remisién (acta, entrevista, lista de chequeo,
otros).
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FORMATO A

Registro de entrevista inicial

1. Datos generales
Organo jurisdiccional: Fecha de entrevista:

Lugar:
Persona entrevistada (nombre o cédigo):

Funcion/condicion (usuaria, servidor, otro.):

2. Objeto de la entrevista
Motivo principal de la queja o situacion:

3. Preguntas guia (use preguntas abiertas y registre respuestas)
¢Qué ocurri6?

¢Cudndo ocurrié (fecha y hora aproximada)?

¢Doénde ocurrié (ventanilla, archivo, despacho, otro.)?

¢Quiénes intervinieron (cargos, si no recuerda nombres)?

¢Qué consecuencias tuvo para usted o para otras personas?

4. Resumen objetivo de la entrevista (sin adjetivos ni opiniones)
La persona entrevistada manifesté que..

6. Firmas (si procede)

Entrevistador/a SGT: Persona entrevistada:
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FORMATO B

Lista de chequeo basica en visita preventiva

Organo visitado: Fecha:

Area1: Archivo y gestién documentall

I S ) 7 ey

¢Los expedientes revisados estdn
foliados en forma correlativa?

¢Los libros de registro (ingreso/
2 salida) estan actualizados al menos
al dltimo mes?

¢Existe consistencia entre los libros y
los expedientes fisicos revisados?

¢Se registra el préstamo y devolucion
de expedientes?

Area 2: Atencién al usuario

o | egte ) el obareioarres

¢Hay cartelera visible con horarios
5 y requisitos de tramites (copias,
certificaciones, otros.)?

¢Se informa de forma visible el plazo
estimado para entrega de copias?

¢Existe informacién visible sobre
canales de queja o sugerencias?

¢la atencién observada es ordenada
8 y sin preferencias visibles por
personas especificas?
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PROPUESTA FORMATO C

Parrafo técnico de remision (modelo minimo)

Con fundamento en la visita preventiva realizada el dia de de
al Juzgado de ,en la cual se entrevisté a la persona
usuaria identificada como y se

aplico la lista de verificacién adjunta, se observaron indicios de posible trato desigual y retardo
injustificado en la entrega de copias certificadas, atribuibles a personal auxiliar de ventanilla.

En particular, se constatd que solicitudes de copias de casos similares recibieron atencién en tiempos
sensiblemente distintos sin justificacion registral, y que no existe cartelera visible ni registro completo
de plazos de entrega. Por tales razones, y con fundamento en la Ley de Servicio Civil del Organismo
Judicial y normas éticas aplicables, se remite el presente expediente a la Unidad de Régimen
Disciplinario para lo que en derecho corresponda, adjuntando acta de visita, registro de entrevista,
lista de chequeo y demds piezas probatorias identificadas en el indice de anexos.



b. Taller aplicado II (probatorio)

Cronograma probatorio, suficiencia y estructura del informe

1. Objetivo
Brindar los conocimientos necesarios al participante para realizar ejercicios de investigacion probatoria
de forma eficiente y efectiva.

2. Competencias
a. Disefa un cronograma probatorio simple.
b. Analiza la “suficiencia” de la prueba.
c. Redacta un informe breve y bien estructurado.

3. Materiales sugeridos
a. Queja o relato breve (puede usar el mismo caso del taller 1).
b. Hojas o computador.
c. Formatos base:
e Formato D: Cronograma probatorio.
® Formato E: Estructura minima de informe.
® Formato F: indice de anexos y cadena de custodia bdsica.

4.Paso a paso
Paso 1. Defina hipotesis simples
Usando el mismo caso de demoras y trato desigual, anote:
a. Hipbtesis principal:
“Existe una prdctica de trato desigual y retrasos injustificados en la entrega de copias en
la ventanilla del juzgado X.”
b. Hipdtesis alternativa:
“Las demoras se deben principalmente a falta de personal o problemas técnicos, sin trato
preferencial intencional.”
Paso 2. Liene el cronograma probatorio (formato D)
Identifique las diligencias necesarias para confirmar o descartar las hipotesis:
a. Entrevistas a secretario y dos oficiales.
b. Revision de libros de registro de solicitudes y entregas.
c. Revision de reporte del sistema de gestién de causas (si existe).
d. Verificaciéon puntual de algunos expedientes (muestra).
Complete el formato D indicando:
a. Diligencia.
b. Responsable (puede ser “equipo SGT” si se usa solo para prdctica).
c. Plazo estimado.
d. Observaciones (si requiere apoyo de otra unidad, otros.).
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Paso 3. Evalie la suficiencia probatoria
Una vez imaginadas todas las diligencias realizadas, conteste por escrito:
a. ¢Con lainformacién obtenida, se puede explicar de manera razonable qué ocurre?
b. ¢Hay contradicciones entre fuentes?
c. ¢Faltaria alguna prueba clave (por ejemplo, revisar un lapso de tiempo mas amplio,
entrevistar a otra persona)?
La idea es ejercitar la pregunta:
“¢Tengo suficiente evidencia para formular una recomendacion responsable, o debo seguir
indagando?”

Paso 4.Redacte uninforme breve con el formato E
Use la estructura minima del formato E y redacte:
a. 1-2 parrafos de “Hechos verificados”.
b. 1-2 parrafos de “Andlisis probatorio y valoracion”.
c. 1parrafo de “Recomendaciones y decision propuesta” (correccion, alerta, remision).
Evite adjetivos innecesarios; enfoque el texto en lo que la evidencia muestra y en las consecuencias.

Paso 5. Arme un indice de anexos y registre cadena de custodia (Formato F)
Enumere qué anexos acompanarian el informe (aunque sean hipotéticos en el ejercicio):
a. Entrevista de la usuaria.
b. Acta de visita.
c. lista de chequeo.
d. Copias de registro de libros.
Luego, complete una fila del registro de cadena de custodia para un documento digital (por
ejemplo, exportaciéon del sistema) y uno fisico (por ejemplo, copia de libro).
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FORMATO D

Cronograma probatorio simple

Caso:
ar - . Plazo :
Diligencia probatoria Responsable . Observaciones
estimado
1 Entrevista al secretario del
juzgado
2 Entrevista a oficial de

ventanilla

Revision de libro de
3 solicitudes y entregas de
copias (Gltimos 3 meses)

Exportaciéon de reporte del

4 . .
sistema (si existe)
Revisién aleatoria de 5
5 expedientes con solicitud

de copias

(Agregue o elimine filas segn el caso real)
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FORMATO E

Registro de entrevista inicial

Encabezado
Organo: Fecha:
Numero de expediente interno:

1. Antecedentes
Breve referencia a la queja o motivo de la actuacion.

2. Metodologia
Qué se hizo (entrevistas, revision de libros, sistemas, visitas).

3. Hechos verificados

Descripcion objetiva, ordenada cronolégicamente.

4. Andlisis probatorio y valoracion
Cbémo convergen o divergen los medios de prueba.

Si se considera suficiente o no la evidencia.

5. Riesgos identificados
Riesgos para usuarios, para el servicio y para la integridad del personal.

6.Recomendaciones y decision propuesta
Correccion inmediata [ alerta preventiva [ remisiéon disciplinaria.

Plazos sugeridos y unidades responsables.
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FORMATO F

Indice propuesto de anexos y cadena de custodia sencilla

indice de anexos

Documento [ archivo T'P? (.f isico/ Observaciones
digital)

D Fisico

1 Acta de visita preventiva / /

2 Entrevista usuaria / /

3 | Lista de chequeo [ ] L] Fisico
i u

! D Digital

4 | Exportacion reporte [ D Fisico

sistema ! ! D Digital

Registro propuesto de cadena de custodia

De (persona/ | A (persona/ | Medio (sobre, USB, .
unidad) sistemaq, etc.) Observaciones

/ / SGT - Archivo USB / sistema

. Ver reqgistro interno
. Supervisor/a X | central [ URD seguro 9
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Caso practico integral (auto aplicable)

De la queja inicial a la propuesta de decision disciplinaria

Este caso integra lo trabajado en los dos talleres. Se recomienda disponer de 1-2 horas para
desarrollarlo con calma.

1. Supuesto de hecho
Lea el siguiente caso y trabaje con los formatos A—F:

En la SGT se recibe una queja escrita de la sefiora M.R.C., usuaria frecuente del Juzgado de Primera
Instancia de .Enla queja indica que:

a. Ha presentado varias solicitudes de copias certificadas en los Gltimos tres meses.

b. En dos ocasiones personas que, segun ellg, “conocen” al personal de ventanilla recibieron sus
copias el mismo dia, mientras que ella esperé mds de diez dias sin explicacion.

c. El personal le respondi6 “si tiene prisa, hable con el juez”, y se rio cuando ella preguntd por un
mecanismo de queja.

d. No encontrd cartelera visible que informara plazos ni procedimientos.

La queja adjunta fotocopia de su DPI y nUmero de expediente de dos procesos.

2. Actividades sugeridas (paso a paso)
Puede seguir estas actividades como si fuera un “checklist™

a. Registrar la queja (simulado)
e Determine, por escrito, si la queja es admisible (competencia, no prescripcion, relevancia).
* Asigne un namero interno (ficticio, solo para el ejercicio).

b. Preparar la entrevista inicial
e Use el formato A para estructurar la entrevista con la sefiora M.R.C.
e Complete todos los puntos como si hubiera tenido la conversacion.

c. Planificar una visita preventiva

e Formule por escrito una hipétesis principal y una alternativa.
e Complete un formato D con al menos 4 diligencias probatorias.
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d. Simular la visitay la lista de chequeo
e Imagine que realizé la visita al juzgado en dia habil, en horario de atencion.
e Complete la lista de chequeo (formato B) indicando, por ejemplo:
¢ Ausencia de cartelera de plazos.
¢ Registros incompletos en los libros.
¢ Diferencias en tiempos de atencidn observados.

e. Construir el expediente probatorio

¢ Elabore un indice de anexos (formato F) con los siguientes documentos:
¢ Queja escrita.
¢ Entrevista a la usuaria.
+ Acta de visita (puede improvisar un titulo y breve descripcion).
¢ Lista de chequeo.

e ARada una fila de cadena de custodia para una exportacion de reporte del sistema

(aunque no lo tenga fisicamente).

f. Valorarla pruebay decidir la respuesta
® Redacte 1-2 parrafos con su andlisis de suficiencia:
¢ ¢laevidencia sugiere un trato desigual y un retardo injustificado?
¢ c¢Puede deberse exclusivamente a sobrecarga o falta de personal?
e Decida si corresponde:
¢ Solo una correccién inmediata y alerta.
¢ Correccién + alerta + remisiéon a URD por posibles faltas de auxiliares.

g. Redactar el informe y la remisién (si la hay)

e Use el formato E para escribir un informe corto (max. 2 paginas) con:
¢ Antecedentes.
¢ Metodologia.
¢ Hechos verificados.
¢ Andlisis probatorio.
¢ Recomendaciones.

¢ Sidecide remitir, agregue al final un parrafo tipo formato C, adaptado al caso.

h. Reflexion final
Responda por escrito, en pocas lineas:
e :Qué parte del ejercicio fue mas dificil (entrevistar, valorar, decidir, redactar)?
e :Qué informacién le habria gustado tener para estar més seguro/a de la decision?
e :Qué cambiaria en sus listas de chequeo o cronogramas para futuros casos?
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