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INTRODUCCIÓN

La crisis sanitaria alrededor del mundo, derivada por pandemia a causa del virus COVID-19, provocó la 
declaratoria de Estado de Emergencia Nacional; por lo que resulta necesario dictar lineamientos que 
permitan el retorno progresivo y ordenado, para reducir el riesgo de contagio, a través de medidas de carácter 
administrativo y de cumplimiento obligatorio. La implementación de las modalidades de trabajo descritas en 
el presente documento, están orientadas a salvaguardar la salud e integridad de los servidores públicos y de 
las personas usuarias.

De las siguientes directrices, podrán derivarse los respectivos planes de acción y protocolos que desarrollen las 
medidas de Bio-seguridad para lograr el menor porcentaje de contagio del COVID-19 en las oficinas centrales 
y Procuradurías Auxiliares.

Objetivo general:
•	 Determinar los lineamientos de trabajo para garantizar el retorno progresivo y ordenado, encaminado a 

la reducción de los riesgos de contagio y la propagación del COVID-19 entre el personal de la PGR y las 
personas usuarias.

Objetivos específicos:
•	 Identificar las condiciones de riesgo del personal, para la definición de los insumos sanitarios tendientes a 

la prevención, protección y control del riesgo de contagio del COVID-19.
•	 Definir las modalidades de jornadas laborales en el retorno progresivo a la atención presencial de las 

personas usuarias.
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DEFINICIONES

•	 CARETA TRANSPARENTE PLÁSTICA: Es el equipo de seguridad que protege los ojos y el contorno facial.

•	 COORDINACIÓN NACIONAL. Unidad del nivel ejecutivo responsable de la generación de directrices de 
atención en la Defensa Pública ampliada, Atención a víctimas, Psicosocial y Mediación.

•	 COMITÉ TÉCNICO DE SEGUIMIENTO: Es el equipo de servidores públicos responsable de verificar el cum-
plimiento de las medidas para el retorno progresivo a las labores presenciales, tendientes a la reducción 
del nivel de riesgo de contagio del COVID-19.

•	 COVID-19: Los coronavirus son una amplia familia de virus que se encuentran tanto en animales como 
en humanos. Algunos infectan al ser humano y se sabe que pueden causar diversas afecciones, desde el 
resfriado común hasta enfermedades más graves como el síndrome respiratorio de Oriente Medio (MERS) 
y el síndrome respiratorio agudo severo (SRAS)1.

•	 DEFENSORÍA PÚBLICA AMPLIADA: Conjunto de profesionales a quienes le corresponde la defensa y re-
presentación de personas usuarias de los servicios institucionales, en el ámbito Penal, Familia, Niñez y 
Adolescencia, Mujer, Laboral, Contencioso Administrativo y Amparos, Derechos Reales y Personales.

•	 DISTANCIAMIENTO SOCIAL: Es el espacio recomendado de separación entre personas, a fin de disminuir 
los riesgos de contagio del virus.

•	 MASCARILLA: Es un tipo de máscara autofiltrante que cubre parcialmente el rostro para contener bacte-
rias y virus provenientes de la nariz y la boca del portador de la misma, recomendada para evitar la trans-
misión de enfermedades por vía respiratoria.

•	 MAMPARAS: Son divisiones elaboradas de cristal, metacrilato u otro tipo de material que se ubican para 
evitar el contacto físico entre las personas y reducir los riesgos de contagio del COVID-19.

•	 MEDIDAS DE BIO SEGURIDAD: Son un conjunto de normas preventivas que debe cumplir el personal de 
la PGR, para evitar el contagio del COVID-19 por la exposición de ag agentes infecciosos, sobre todo en 
fluidos corporales.

•	 PROTOCOLO DE ATENCIÓN, REVISIÓN Y AISLAMIENTO: Documento técnico elaborado por la Dirección 
de Talento Humano con el acompañamiento técnico de la Clínica Empresarial y el Comité de Salud y Segu-
ridad Ocupacional, en el que se enuncian y desarrollan los lineamientos para prevenir, controlar y atender 
a las personas sospechosas de padecer del COVID-19 o enfermedades relacionadas.

 1 Fuente: OMShttps://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/question-and-answers-hub/q-a-detail/q-a-
coronaviruses, consultada 6 de junio de 2020
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PLAN DE  RETORNO

El presente Plan de retorno será aplicable a la totalidad de las dependencias de la PGR; contiene normas 
administrativas para el cumplimiento de las funciones institucionales, como las medidas de protección, que 
serán de cumplimiento obligatorio a partir del reinicio de las labores presenciales y tendrá vigencia, hasta que 
el Despacho General lo establezca, a partir de las medidas dictadas por el Gabinete de Salud y el Ministerio 
de Trabajo.

El presente Plan de Retorno, tendrá vigencia a partir del 18 de junio del presente año, en la Fase 1 de conformidad 
con Decreto Ejecutivo N°31 de fecha 14 de junio de 2020, en razón que los plazos legales y administrativos no 
se encuentran suspendidos; por lo que la PGR tiene el mandato constitucional de continuar con la tramitación 
judicial o administrativa de los servicios.

Las medidas podrán ser revisadas y ajustadas de acuerdo a los riesgos de contagio prevalentes a nivel nacional.

En caso de presentarse algún inconveniente, cada jefatura realizará los ajustes necesarios.
FUNDAMENTO LEGAL

-  Artículos 1, 2 y 194 romano II de la Constitución de la República.
-  Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República.
-  Art. 8 del Decreto Ejecutivo N°31 de fecha 14 de junio de 2020.

MEDIDAS PARA EL REINGRESO A LAS ACTIVIDADES LABORALES

1. DE LA SUPERVISIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS DE RETORNO A LABORES PRESENCIALES 
Y MEDIDAS DE PREVENCIÓN PROTECCIÓN Y CONTROL DE CONTAGIO DEL COVID-19.

Las labores de verificación del cumplimiento de los lineamientos y medidas de prevención, protección y 
control de contagio del COVID-19, lo hará el Comité Técnico de Seguimiento.

1.1 DE LA CREACIÓN DEL COMITÉ TÉCNICO DE SEGUIMIENTO
En las oficinas centrales estará conformado por:

-  La Gerencia General Administrativa
-  La Dirección de Talento Humano Institucional
-  La Unidad de Logística
-  Los miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
-  La Clínica Empresarial del ISSS
-  Un representante sindical.
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Este Comité será coordinado por la Dirección de Talento Humano Institucional.

En las Procuradurías Auxiliares el Comité estará conformado por:

- El Procurador Auxiliar
- Los miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
- Un representante de las dos Coordinaciones Locales de las áreas de atención al usuario con mayor número 
de personal.

Este Comité  será coordinado por el Procurador Auxiliar.

1.2 DE LAS FUNCIONES DEL COMITÉ TÉCNICO DE SEGUIMIENTO.

El Comité tiene las siguientes funciones:

a.	 Verificar el cumplimiento de los lineamientos administrativos dictados por el Despacho General y la 
Dirección de Talento Humano para prevenir, proteger y controlar el contagio del COVID-19.

b.	 Realizar el análisis de las directrices dictaminadas por el Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social, 
Ministerio de Trabajo y Previsión Social y demás autoridades competentes vinculadas a la prevención, 
protección y control del COVID-19.

c.	 Adecuar y actualizar las medidas de prevención, protección y control de COVID-19 reguladas en el presente 
Plan y los protocolos que se dicten en el marco del mismo, acorde a las circunstancias propias del ámbito 
de su competencia.

d.	 Verificar la entrega periódica de los insumos sanitarios a los niveles de Dirección, Coordinación y Operativo.
e.	 Coordinar con la Unidad Financiera Institucional y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de la PGR, 

la compra oportuna de los insumos sanitarios para prevenir, proteger y controlar los riesgos de contagio 
del COVID-19.

f.	 Revisar el reporte periódico del personal de la PGR que realizará trabajo presencial para la proyección 
de compra y suministro de insumos sanitarios para la prevención, protección y control de los riesgos de 
contagio del COVID-19.

g.	 Coordinar la entrega, distribución y liquidación de los insumos sanitarios entregados a los niveles de 
Dirección, Coordinación y Operativo.

h.	 Mantener actualizados los inventarios de los equipos e insumos sanitarios para la ejecución de las 
actividades de trabajo, en atención del COVID-19.

i.	 Coordinar con la Dirección de Comunicaciones y Relaciones Públicas para que desarrolle una estrategia 
que permita socializar los protocolos a implementar en  las distintas unidades organizacionales, a los fines 
de prevenir, proteger y controlar el contagio del COVID-19.

j.	 Elaborar un Programa de gestión de prevención de riesgos ocupacionales derivados de la pandemia del 
COVID-19, que identifique, evalúe y determine las recomendaciones para controlar el virus en el centro de 
trabajo.
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2. DE LAS MODALIDADES DE TRABAJO 

Las modalidades de trabajo permitidas durante la vigencia de riesgo de contagio del COVID-19 serán:

a) Presencial 
b) A distancia

TRABAJO PRESENCIAL 

Con la finalidad de reducir la concentración de personal en las diversas dependencias de la PGR, cada jefatura 
de los niveles de Dirección, Coordinación y Operativo, deberán establecer, de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones de los puestos de trabajo adscritos de la unidad organizativa, la modalidad de trabajo a realizar por 
el personal.
Para tales efectos, cada jefatura deberá elaborar un listado que remitirá a la Dirección de Talento Humano, 
indicando la modalidad de trabajo que ejecutará el personal a su cargo, cuyos criterios de ubicación 
dependerán exclusivamente del nivel de riesgo de contagio, conforme a los lineamientos socializados por el 
Gabinete de Salud.

Las jefaturas deberán coordinar con el Comité de seguimiento, la entrega de los insumos sanitarios para el 
personal que realice labores presenciales.

TRABAJO A DISTANCIA

El trabajo a distancia podría considerar intervalos de labor semipresencial, siempre y cuando las condiciones 
personales lo habiliten, para la actualización de sus sistemas, expedientes, para recibir instrucciones o entrega 
de materiales de trabajo, garantizando las medidas de distanciamiento social y el uso de insumos sanitarios 
para tales efectos.

Cada jefatura deberá garantizar que pese a la modalidad de trabajo a distancia, siempre haya personal 
suficiente para la prestación de los servicios, para lo cual podrá propiciarse el apoyo entre unidades de 
atención al usuario y unidades de apoyo.

El personal que realice trabajo a distancia, deberá estar atento a los lineamientos de labores giradas a través 
de cualquier medio electrónico, que genere confiabilidad.

El personal que realice trabajo a distancia deberá contar con los recursos mínimos de conectividad a internet 
para poder laborar bajo esta modalidad y, en el horario establecido, deberá estar disponible para solventar 
cualquier consulta o recibir indicaciones de parte de su jefe inmediato, a través de cualquier medio electrónico 
que genere confiabilidad.

Quienes realicen trabajo a distancia o mientras no les corresponda presentarse a las instalaciones de la PGR 
y deban cubrir diligencias de carácter administrativo o judicial, informarán con suficiente antelación a su 
coordinador local correspondiente, a fin de que, realice las coordinaciones logísticas para su cobertura. 

Para efectos del trabajo a distancia, los jefes inmediatos podrán autorizar el traslado temporal, hacia la 
vivienda del empleado, el equipo informático asignado que sea indispensable para realizar sus funciones, 
quedando bajo su responsabilidad; para lo cual deberán cumplir con los procedimientos internos de control 
ya establecidos para tal efecto.
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En ambas modalidades de trabajo, las coordinaciones nacionales, deberán supervisar el cumplimiento de las 
metas establecidas en los Planes Operativos Anuales.

CONTROL Y SUPERVISIÓN DEL TRABAJO PRESENCIAL Y A DISTANCIA 

Las jefaturas inmediatas serán las responsables de definir el número de personas que realizarán trabajo 
presencial o a distancia, garantizando el distanciamiento social y considerando los niveles de riesgo del 
personal a su cargo, lo que deberá ser informado a cada uno de los miembros de sus equipos de trabajo antes 
del inicio del retorno progresivo de las actividades, así como a la Dirección de Talento Humano.

Las jefaturas inmediatas, deberán verificar el informe semanal de las actividades que realice cada miembro 
de su personal, ya sea en trabajo presencial o a distancia, y remitir un detalle consolidado del cumplimiento 
de las metas en los Planes Operativos Anuales ajustados, a sus respectivas coordinaciones nacionales y a la 
coordinación de Planificación y Desarrollo Organizacional.

CONTROLES DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL QUE REALICE TRABAJO  PRESENCIAL 

El control de asistencia durante la vigencia de este Plan, se efectuará de forma escrita, evitando la concentración 
o acumulación de empleados; corresponderá a la jefatura inmediata mantener el control y registro de la 
asistencia y el cumplimiento de las jornadas laborales, en el formato derivado de la Dirección de Talento 
Humano.

ESTABLECIMIENTO DE TURNOS EN JORNADA PRESENCIAL 

La Dirección de Talento Humano informará en forma anticipada al retorno,  los horarios y días de asistencia, en 
los niveles de Dirección, Coordinación y Operativo, para garantizar el distanciamiento social.

En las jornadas de trabajo semi presencial, el empleado estará sujeto al llamado de la jefatura inmediata para 
atender cualquier requerimiento institucional dentro de los horarios habilitados para tal efecto. 

Le corresponderá a la jefatura inmediata establecer los mecanismos de coordinación con el personal que 
realiza labores semi presenciales, a fin de evitar coincidencias en el ingreso y salidas del personal que realiza 
labores presenciales. 

HERRAMIENTAS DIGITALES PARA EL DESARROLLO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Las coordinaciones nacionales, deberán procurar la utilización de herramientas digitales para la realización 
de audiencias virtuales.

La defensa pública ampliada deberá informar a las diversas sedes judiciales la creación de cuentas de correo 
electrónico institucional bajo el dominio “pgres.gob.sv”; que serán administradas por las coordinaciones 
locales correspondientes, con el propósito de estandarizar la recepción única de notificaciones electrónicas y 
coordinar la cobertura de los señalamientos judiciales.
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ENTREGA DE INSUMOS SANITARIOS

A efecto de optimizar el uso de insumos sanitarios, se deberá clasificar su distribución según niveles de riesgo, 
a partir de las actividades propias de la función.

•	 Alto riesgo

Se considerará como personal de alto riesgo, a quienes tengan contacto inmediato con personas que se 
encuentren en un Centros de Contención Especializados o centros preventivos o de cumplimiento de penas 
o realicen jornadas de limpieza, tales como: Defensa Pública Penal, Niñez y adolescencia, personal de limpieza 
y motoristas; a quienes se les entregará como insumos sanitarios, mascarillas, guantes y caretas protectoras.

•	 Bajo riesgo

Se considerara como personal de bajo riesgo, aquellos quienes no tengan contacto con personas que se 
encuentren en un Centro de Contención Especializado  o Centros preventivos o de Cumplimiento de penas o 
realicen jornadas de limpieza; a quienes se les entregarán:  mascarillas.

El Comité de Seguimiento, deberá garantizar la existencia de alcohol gel o jabón líquido para el personal que 
realice labores presenciales y para la población usuaria. 

CLÍNICA EMPRESARIAL DEL ISSS

La Clínica Empresarial del Seguro Social, deberá activar el área de atención de Infecciones Respiratorias Agudas 
(IRAS), debidamente separado de las instalaciones y con los estándares brindados por el Ministerio de Salud.

La jefatura inmediata en las oficinas centrales, que identifiquen a personal con síntomas del COVID-19 deberá 
derivar el caso a   la Clínica Empresarial.

En el caso de las Procuradurías Auxiliares, la jefatura inmediata, deberá referirlo al centro de salud más cercano, 
informando a la Clínica Empresarial.

LIMPIEZA DE ÁREAS

USO DE EQUIPO COMÚN

El Comité de Seguimiento, supervisará el cumplimiento de los protocolos de desinfección de las áreas de uso 
común; todos los servidores públicos deberán contribuir con buenas prácticas higiénicas a efecto de reducir 
el riesgo de contagio.

MEDIDAS DE DESINFECCIÓN

Cuando sea posible, deberán proporcionarse las herramientas de trabajo para uso personal; sin embargo, 
cuando no sea viable, luego de su uso deberá ser desinfectado por el usuario para que esté disponible para 
un próximo uso.

La Comisión de Seguimiento, deberá coordinar, la instalación de señalética que informe sobre las medidas de 
higiene necesarias para evitar el contagio de COVID-19.
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La Comisión de Seguimiento, deberá verificar que, en la medida de lo posible, las áreas comunes se encuentren 
debidamente ventiladas.

La Comisión de Seguimiento, deberá verificar con el área correspondiente, que se limite el número de personas 
a transportarse en los vehículos institucionales, a fin de garantizar el distanciamiento social.

INGRESO, ATENCIÓN Y COMUNICACIÓN CON LAS PERSONAS USUARIAS INSTITUCIONALES

El Comité de Seguimiento, deberá garantizar la asignación de personal administrativo responsable de verificar 
el ingreso y atención de una persona por gestión; quien deberá portar mascarilla  o tapaboca; asimismo se le 
tomará la temperatura, previo a autorizar su ingreso.

La atención presencial a las personas usuarias, se hará por un sistema de turnos o citas previas, a fin de 
garantizar el distanciamiento social.

Cuando se identifique un caso de riesgo en la población usuaria, se le evitará el ingreso a las instalaciones y será 
remitida al centro de salud más inmediato en caso procedente, debiendo informar al Comité de Seguimiento; 
previo a la explicación de la denegatoria de ingreso, deberá registrarse deberá registrarse los datos de la 
persona usuaria en el formato designado para tal efecto, a fin de darle seguimiento a la gestión institucional 
a través de la unidad de atención correspondiente.

Las adecuaciones de los espacios y la información sobre las formas de realización de las jornadas laborales 
serán informadas por las jefaturas inmediatas a sus equipos de trabajo a más tardar el 16 de junio y la 
verificación de las condiciones de limpieza y las áreas de atención, deberán ajustarse a más tardar el 17 de 
junio, en consecuencia, el retorno progresivo a la atención presencial a las personas usuarias se hará a partir 
del 18 de junio del presente año.
Mientras tanto los equipos de turno continuarán brindando la atención de forma ininterrumpida, conforme a 
la directriz PGR-DG-R-01/2020 con fecha 19 de marzo.

El presente Plan de trabajo será desarrollado para asegurar un retorno de las actividades presenciales en 
la Procuraduría General de la República a nivel nacional, a efecto de reducir los riesgos de contagio del 
COVID-19 y deberá contar con sus respectivos planes de acción descentralizados, derivado de los Comités de 
Seguimiento correspondientes.

Para garantizar la protección en forma sistémica, todos los protocolos derivados del presente Plan serán parte 
integral del sistema normativo interno creado para garantizar la prevención y protección de los servidores 
públicos de la PGR.

Dado en San Salvador, a los catorce días del mes de junio del año dos mil veinte.

Miriam Gerardine Aldana Revelo
Procuradora General de la República




