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NOMBRE DE LA UNIDAD        : 
       
LOGÍSTICA

DEPENDENCIA JERARQUICA:           COORDINADOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE            :                     
COORDINADOR DE LOGISTICA
SUPERVISA A: 

                                                        
ASISTENTE
                                                      
TRANSPORTE.

                                    MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA.
                                                          
SEGURIDAD.

                                          CONTROL DE COMBUSTIBLE.

                     ARCHIVO GENERAL.

                       CORRESPONDENCIA.

RELACIONES INTERNAS:
Despacho Procurador/a General de la República, Secretario/a General, Procuradores/as Adjuntos de Áreas Especializadas, Unidad de Calidad Institucional, Coordinadores/as Nacionales de Atención al Usuario, Supervisores/as Regionales, Coordinadores/as de Apoyo Institucional, Procuradores/as Auxiliares, Coordinadores Locales de Atención al Cliente y Coordinadores/as de Oficinas Especializadas

.

RELACIONES EXTERNAS:
Empresas Privadas que tienen relación en la prestación de servicios generales a la PGR.
OBJETIVOS GENERALES DE LA UNIDAD:
Planificar, coordinar y facilitar la prestación de servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento de las dependencias  de la Procuraduría, referidas al mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, transporte; y la administración de la prestación de servicios de seguridad, archivo general y correspondencia.. 
BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:
Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República Art.48
Reglamento NTCI Específicas de la Procuraduría General de la República vigente.
Ley de Tránsito Terrestre

Reglamento de Transporte de la Corte de Cuentas y otra reglamentación aplicable a la misma.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:

· Administrar la flota vehicular de la PGR, a nivel nacional.

· Velar por el mantenimiento de las instalaciones de la PGR. A nivel nacional.

· Velar por el servicio de vigilancia y custodia de las instalaciones, mobiliario y equipo de la institución.

· Procurar un servicio eficiente de recepción y distribución de la correspondencia de la institución.

· Velar por mantener un ordenado sistema de archivo, que permita preservar la documentación de la institución.

· Administrar el combustible de la PGR a nivel nacional.  

RESPONSABILIDADES: 
Gestionar y proveer  los bienes y servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento de transporte, seguridad, mantenimiento y limpieza de PGR.
Revisar y actualizar los procedimientos e instructivos documentados para la efectividad de las sub-unidades que pertenecen al proceso de Logistica. 
NORMAS INTERNAS:
Instructivo de Transporte y Combustible
FUNCIONES ESPECÍFICAS POR AREA:
1) 
AREA DE TRANSPORTE

Se encarga de velar por el buen uso y el estado de la  flota vehicular de la PGR. y atender lo referente a la reparación,  mantenimiento y documentación legal de los vehículos de la institución.   

        Funciones Principales:
· Velar por el mantenimiento de la flota vehicular de la PGR.
· Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo anual de la flota vehicular.
· Efectuar reparaciones y revisiones preventivas a los vehículos de la PGR.
· Realizar reparaciones correctivas a la flota vehicular de la PGR. 
· Tramitar reclamos por accidentes de vehículos de la institución.
· Administrar la documentación legal de cada uno de los vehículos
· Llevar un registro actualizado de todos los vehículos en cuanto a reparaciones preventivas y correctivas.
2) AREA DE MANTENIMIENTO
Se encarga de velar por el mantenimiento de todos los sistemas básicos para el funcionamiento de la institución.
         Funciones Principales:
· Efectuar  instalaciones y reparaciones  eléctricas de la institución.

· Efectuar reparación y mantenimiento del sistema hidráulico de la institución.

· Realizar reparaciones y acondicionamiento de las instalaciones de la PGR.

· Efectuar instalaciones, reparaciones y mantenimiento de equipos de aire acondicionados de la PGR

· Realizar actividades relacionadas con el acondicionamiento y limpieza de las instalaciones de la institución.
· Realizar la Programación  del trabajo y distribución de los Ordenanzas de las oficinas de la PGR

3)
AREA DE SEGURIDAD

Velar por la seguridad y custodia de las instalaciones, del personal, mobiliario y equipo de la   institución.

        Funciones Principales:
· Mantener la seguridad del personal de las oficinas.

· Llevar el control adecuado de los vehículos que entran y salen de la institución.

· Llevar el control de ingreso y salidas del personal y clientes de la institución.

· Realizar investigaciones especiales, cuando un funcionario de la institución lo solicite.
· Proporcionar servicio de seguridad a las instalaciones

· Reportes semanales de novedades al Coordinador

· Administrar el contrato con la empresa de seguridad de turno

4)   AREA DE CONTROL DE COMBUSTIBLE

Se encarga de la planificación, distribución y control del uso de combustible que es distribuido a  las diferentes unidades organizativas de la institución.

      Funciones Principales:

· Planificar la asignación de combustible a las diferentes unidades de la PGR.

· Llevar el control de la distribución del combustible.

· Realizar liquidaciones del consumo de combustible.

· Elaborar y enviar reportes mensuales del consumo de combustible a la Máxima Autoridad de la Institución y a la Unidad Financiera Institucional.

· Llevar la administración  de combustible en sistema mecanizado.

· Implementar los controles necesarios para el buen uso del combustible.

5)   AREA DE ARCHIVO GENERAL

Mantener un ordenado sistema de archivo que permita preservar expedientes de las Unidades de Atención al Usuario de Defensa de la Familia y el Menor, Derechos Reales y Personales y de algunas Procuradurías Auxiliares que trasladan los casos para ser atendidos en la Procuraduría Auxiliar de San Salvador.

     Funciones Principales:

· Organizar el archivo general, que permita la localización de expedientes para su consulta oportuna.

· Recibir, clasificar, archivar y controlar los expedientes que llega de las Unidades de Atención al Usuario, así como de las Procuradurías Auxiliares.
· Registrar expedientes en sistema mecanizado de usuarios demandados de la unidad de Familia de la Procuraduría Auxiliar de San Salvador.
· Llevar el control de expedientes en forma manual de usuarios de la Unidad de Derechos Reales y Personales de la Procuraduría Auxiliar de San Salvador.
· Llevar el control en forma manual de la entrada y salida de expedientes.

· Efectuar consultas en sistema mecanizado de personas que solicitan solvencia en la PGR.

· Restauración de expedientes.

6)       AREA DE CORRESPONDENCIA

Llevar un control de la recepción y distribución de la correspondencia de la  institución.

Funciones Principales:
· Mantener un sistema de control, registro y distribución de correspondencia.

· Recibir correspondencia por medio de mensajeros, correo y de las oficinas de la institución

· Clasificar y registrar correspondencia con los extractos de la misma para efectos de control. 

· Distribuir la correspondencia dentro de la institución.

· Llevar el control de la correspondencia recibida y entregada.

· Listar, numerar y enviar a sus destinatarios toda la correspondencia generada en las diferentes unidades de la institución.

· Programar y establecer rutas para el reparto de la correspondencia por medio del personal asignado para tal fin
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