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ACUERDO INSTITUCIONAL No. 128 MINISTERIO PUBLICO : PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las ocho
horas y veinte minutos del dia diecisiete de'junio de dos mil nueve. El Procurador para la
Defensa de lo§ Derechos Humanos, en uso de las facultades legales, ACUERDA: Autorizar a
partir de esta fecha el INSTRUCTIVQ PARA EL AREA DE VIGILANCIA DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS (EDD%J)

OBJETO
Art. 1. . El presente. lnstructlvo tiene por objeto normar el ejercicio de la funcmn de v1gllan01a

de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

BASE LEGAL - RS L ate y
Art. 2.- Este instructivo tiene su base legal en el articulo'33 y-38 del Reglamento de Notmas
Técnicas de Control Interno de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos:

JUSTIFICACION

Art.: 3. Toda profesion licita tiene, para su mejor desarrollo, normas claras y reglamentos
establecidos para un funcionamiento acorde y eficiente, todo : dentro del marco de la ley y con
el propésito de ser 1til a toda la comunidad, También existen reglas no escritas que todo

- responsabIe de determinada act1v1dad respeta, cumple y hace cumplir a sus iguales; en
~ beneficio general para todos los trabajadores de su espemalldad y en particular para el mlsmo

No obstante lo ya expresado respecto a los valores éticos y morales que se deben respetar en
todos 1os 6rdenes, existen reglas de comportamlcnto establecidas en la func1on del personal de
vigilancia o seguridad.

Es asi como la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, en adelante “PDDH”

“la Procuradurla o “la Institucién”, dispone del pfcsente Protocolo de Seguridad, el cual ha
sido elaborado con el tnico propésito de orientar, guiar y definir, mediante una terminologia
sencilla y de fécil mterpretamon el desarrollo de las act1v1dades de v1g11anc1a encaminadas al
mejoramiento en la prestacion del servicio.

DEL VIGILANTE - . P T

. Art. 4..La persona .que ha decidido tomar la vigilancia .como. su ocupacién u oficio, debe

considerar que no es simplemente un individuo que vistiendo ,un uniforme representativo de la

Procuraduria o la empresa prestadora del servicio, se encuentra en un puesto u objetivo

determinado “observando y-esperando: el cumplimiento formal de su turio, el vigilante es
mucho mads, dadas las responsabilidades - que conlleva su:sola  presencia en un lugar

. determinado; pues su permanente estado de alerta y su capacidad para el puesto le permitiran
' actuar preventwamente ya que, de “eso se trata’ baswamente la seguridad, siendo su

responsabilidad cumplir con lo establecxdo en el presente Protocolo

Sin perjuicio de la observancia de las dlsposwxones que rigen en general las relaciones entre

los  trabajadores y los empleadores los vigilantes deberan ajustarse a las siguientes
disposiciones: ' o



1. Prestar personalmente el servicio con responsabilidad, eficiencia, capacidad y
diligencia, en el lugar, horarios y forma que se determinen en las dlsposwlones
reglamentarias correspondientes. - : S

2. Dar cumplimiento estricto a las 6rdenes impartidas por sus superiores jerdrquicos con
atribuciones y competencia y que tengan por objeto la realizacion de actos del servicio.

3. Guardar el secreto y observar la maxima discrecién para los asuntos relativos a la

dependencia de la Procuradurla en donde presta el servicio.

4. Informar al superior inmediato que corresponda de todo acto o procedimiento que
llegue a su conocimiento y que pueda causar:un perjuicio a la Institucion, al servicio o
que implique la comision de una falta o delito.

5. Observar en sus funciones o fuera de ellas, una conducta que no afecte ni ofenda la
moral y las buenas. costumbres.

6. Mantener el orden en su puesto de trabajo.

7. Llevar consigo la credencial de identidad que se le haya entrégado y, en el caso de los
vigilantes institucionales, devolverla cuando cese. su relacién de trabajo, cualquiera

que sea el motivo.

8. Mantener actuallzado su domicilio real en la hoja . de vida que se tenga en la
Procuraduria. En ese domicilio serdn practicadas y consecuentemente 'validas a todos

los efectos legales las notificaciones inherentes a la relacién de trabajo.

9. Hacerse presente a su puesto de trabajo con antelacién debida, a.los efectos de
imponerse de las novedades que haya en el servicio o rec1b1r con relacion al mismo,
las instrucciones correspondientes.

~10. Salvo causa debldamente justificada,. no abandonar su puesto de v1g11an01a aun

. cuando no haya sido relevado a la finalizacién de su respectlvo tumo de servicio, en
cuyo caso y, a los efectos de. que se adopten las medidas respectlvas hara saber esa
circunstancia al superior jerdrquico que corresponda

11. Poner especial cuidado a los bienes que se someten a su custodia, manteniéndose
siempre bien atento a los efectos de evitar robos, hurtos o dafios.

12." Usar la totalidad de las prendas que comprendan el unlforme manteniéndolo limpio y
en buen estado de presentacmn : :

13. Ev1tar la salida de-equipo- de la Institucion sin autorizacion de la Jefatura inmediata,
activo fijo y jefatura administrativa. -

14. Culdar y mantener en buen estado de conserva01on y funcionamiento el arma que,
eventualmente se le confie, la cual en nmgun caso ni circunstancia podra retirar de la
base en que se encuentra prestando el servicio.

15. El vigilante no deberd consumir bebidas alcohélicas ni sustancias alucinégenas o
similares durante el servicio, ni concurrir al mismo bajo efectos de haberlas ingerido.



16. La supervision en los distintos turnos deberd tomar las anotaciones necesarias con el
objeto que el personal se notifique de las o6rdenes consignadas que deberan ser
complementadas durante la prestacién del servicio. Las notificaciones se hardn por
escrito y el personal de vigilancia debera firmar de conformidad.

17. Cuando el vigilante, por razones debidamente justificadas, tenga la necesidad de

" faltar ‘a sus tareas habituales, solicitard el respectivo permiso con 24 horas de
anticipacion. ~'Se exceptiian los casos de enfermedad de familiares a cargo, respecto
de los cuales efectuard por si o por medio de un tercero, la pertinente comunicacién a
la Institucion, igual procederd en caso de fallecimiento de dichos familiares.

18. EI vigilante es responsable ante la Procuraduria, de los dafios que eventualmente
causare por dolo o culpa, por accién u omision, en el ejercicio de sus funciones.

~19.. El vigilante no tomard parte en los diferendos laborales que se susciten en la
~ Institucién, manteniéndose al margen de cualquier hecho en contra de los intereses de

la Procuraduria.

20. El vigilante estd comprometido a la prestacion de horas extraordinarias, en
circunstancias de:

' a) Siniestros, de cualquier indole.
b) Accidentes ocurridos o inminentes de fuerza mayor.
c) Atentados contra bienes fisicos o personas.

d) Exigencias excepcionales de la Institucién de conformidad con la apreciacion que
efectlie la superioridad. Las horas extraordinarias laboradas seran compensadas

con tiempo libre.

ARMAS

Se prohibe estrictamente el ingreso de personas armadas a la Institucion.

DEL TRATO CON LAS PERSONAS

Art: 5. Ante la nécesidad de intervenir por un hecho propio de sus funciones, sea del control
de personas y/o vehiculos, o identificacion de los mismos, actuard sin exceder sus

atribuciones.

DEL LIBRO DE NOVEDADES O DE SERVICIO

Art. 6. El vigilante registrara en el libro de novedades o de servicio, toda la informacién de
que tenga conocimiento en su turmo, como el ingreso de personal autorizado, usuarios,
proveedores, llamadas telefonicas entrantes y salientes, y especialmente:

1. Horario del tumo de vigilancia

2. Encargado superior del tumno, si lo hubiera, o tnicamente el vigilante.



3. Lista:de los elementos provistos a la base de v1g11an01a (llaves, aparato telefonico,
lampara, lockers, etc.)’

4, Notlﬁcacmn de las ordenes que se 1mpartan con antemondad a la toma del servicio.

5.  Novedades. ocurridas durante el horario de trabajo, en forma clara y precisa, sin omitir
detalles o dato alguno, dejando constancia de numeraciones cuando correspondan a
documentos de . identidad .de personas .o de 1dcnt1hcac1ones de vehiculos y/o

.. mercancias, , .

6. Recepcion de documentos, registro del personal o usuarios que, debidamente
.autorizados ingresen a las instalaciones. :

7. Objetos y/o valores encontrados et las rondas.”

8. ‘Verlﬁcacmn de las puertas de cada una de las oﬁcmas “cerrando aquellas que asi deban
permanecer, asi como apagar luces y equipos que, estando a su alcance, deban
mantenerse apagados.

9." Objetos que sear motivo de reporte en los puestos de salida, en razén de que no se
presente autorizacion de salida respectiva. " En estos casos, se hard mencion
descriptiva del objeto(s) y datos 0 referencias de la persona con quien se presentd la
situacion.

10. Al cambio de tumo, se asentardn con formula de recibo las entregas de objetos,

é( haciéndose constar nuevamente €l-detalle de los mismos e identificacion del vigilante

que entra y el que recibe nuevo tumo, firmando ambos. Debe tenerse en cuenta que el

~ libro'de novedades o de servicio, es un elemento probatorio en diversas circunstancias,
'sean éstas deindole laboral, comercial o judicial.” -

11. Una vez completo el libro de novedades o de servicio, serd obligacion del Jefe de
Seguridad, reemplazarlo por otro nuevo, procediendo al archivo del entregado, del cual
se mantendrd reserva absoluta de su contenido, salvo sollcltud de las autoridades
competentes de la Procuraduria.

DE LA RONDA

Art. 7. La ronda es e] recorrido que realiza el Vigilante dentro del perimetro donde se ubica su
objetivo de vigilancia, con el proposnto de .prevenir ilicitos o siniestros. y actuar en
conformidad. : :

El propésito principal de este sistema es la prevencion, pues una vez ocurridos los hechos,
revertirlos es dificil.

El vigilante debe encontrarse atento para que su actuar denote la mayor responsabllldad
posible.



DE LA IDENTIFICACION Y/O CONTROL DE LAS PERSONAS

Art. 8. De conformidad con este Protocolo, el vigilante tiene dentro de sus funciones
identificar a las personas que ingresen a lag instalaciones:

e Visitantes: Aquellas personas que no pertenecen a la Institucién, y que concurren por
vez primera, o asiduamente, a entrevistarse con el responsable o integrante de un area
determinada, por razones laborables, comerciales, personales u otras.

o Cllentes-Proveedores Cobradores Como las denominaciones. lo indican, se trata de
personas que concurren con un proposito determinado y con la intencién de ingresar a
un area determinada de la Institucidn. ;

- En ambos casos, se encontraran  habiiitados para transitar, inicamente con la autorizacién
- previa de la Jefatura del area que los atendera.

o Empleados: Al momento de su ingreso, serdn identificados visualmente por la

§ portacién del camné vigente extendido por la Procuraduria. Con ello se evitard el

X ingreso irregular de personas ajenas al giro institucional. Fuera de la jornada laboral

deberan contar con autorizacién escrlta requerida por su jefatura 1nmed1ata al Jefe del
Departamento Admmlstratlvo

DE LA TARJETA DE INGRESO

Art. 9. De acuerdo con'la categoria o motivo de la presencia de personas que no laboran en la
institucién, se le entregara una tarjeta o gafete que debera portar en lugar visible, segin tenga
calidad de visitante, personal de mantenimiento externo u otro. Cuando sea retenida un arma,
se entregaréd a la persona una tarjeta, con la cual reclamard a su salida la devolucién de la

misma.

DEL CONTROL DE VEHICULOS

Art. 10. Basicamente, se pbdré tener en cuenta para su clasificacién, cuatro categorias, a saber:
¢ Vehiculos propiedad de la Procuraduria
« Vehiculos transportadores de mercancias y/o productos de proveedores.
o Vehiculos particulares de los empleados de la Procuraduria, y
e Vehiculos de usuarios o visitantes en general

La importancia de los vehiculos para todos es la misma, pero con ciertos controles especificos
en los de carga de productos que visiten el Almacén de Suministros.

El motorista de los vehiculos que prestan el servicio de transporte institucional, debera llevar
la correspondiente informacién de salida por mision oficial, dejandose constancia tanto de la
salida como del retomo de la unidad, haciéndose constar la verificacién fisica de los
elementos o articulos asignados al vehiculo.
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Este tipo de control, debe realizarse sobre la totalidad de los vehiculos en todas las ocasiones
€n que sea necesario.

DE LA VIGILANCIA PRIVADA

Art. 11. Lo dispuesto en el,presehte instrumento, serd de aplicacion extensiva al personal de
vigilancia privada con que cuente la Institucién, debiendo dar cuenta de su servicio al Jefe de
Seguridad inmediato y a la Jefatura del Departamento Administrativo,:en caso de ausencia de

‘aquél o en caso de serle requendo directamente por la Jefatura Admlmstratlva

il 7

La v1g11an01a prlvada estara suj eta a la regulacion 1nterna de la empresa que brinde el servicio,
asi como a Ia demads normativa que le fuere apllcable W -

SEGURO EN CASO DE EXTRAVIO DE BIENES

Art. 12. La Institucion requerird un seguro a la empresa prestadora del servicio de vigilancia
privada, para responder en caso de.extravio .de bienes, sin.perjuicio de la responsabilidad a
que hublere lugar por negllgenma descu1do o culpa del empleado 1nst1tu01onal

'DE LA SUPERVISION DE VIGILAN CIA

Art, 13, La Procuradurla contara con’ un Superv1sor o Jefe de- Segurldad quien serd
responsable del analisis de situaciones de riesgo, asi como de la planificacién y programacion

de las actuaciones precisas para la implantacion del servicio de seguridad interno; la
evaluacmn control y formaciéon permanente del personal de seguridad, proponiendo la
adopcion de medidas adecuadas para el cumpllmlento de dicha finalidad; la coordinacién de

“los distintos puestos de seguridad de la Procuraduria;, .la. propuesta de sistemas de seguridad

que resulten pertinentes; la organizacion, direccion e inspeccion del personal de servicios de
seguridad privada y, en general, responsable de verificar la aphcacmn del personal a su cargo

. del presente Instructivo.
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SITUACIONES NO PREVISTAS

Art. 14. Cualquier situacion no prevista serd resuelta por la.Jefatura Administrativa o
Secretaria General, y en tltima instancia por el Titular. COMUNIQUESE
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