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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Organizacidon de Ferrocarriles Nacionales de El Salvador (FENADESAL), tiene su
fundamento en las “Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Comision Ejecutiva Portuaria
Autonoma” autorizado por la Corte de Cuentas de la Republica, mediante Decreto N.2 07 de fecha 15 de
diciembre de 2010, cuyas normas especificas establecen lo siguiente:

Estructura Organizacional

Art. 26.- Sera potestad de la Junta Directiva, la aprobacién de la estructura organizativa de CEPA en general
y de sus empresas en particular; cambios en ésta se podran realizar, a propuesta o iniciativa de cualquier
Unidad organizativa, previo al andlisis correspondiente; serd la Gerencia General quien rubricard dichos
documentos, citando el punto de acta respectiva.

Art. 27.- La Estructura Organizativa, se valuard de forma parcial cuando las necesidades asi lo requieran y
de forma integral se hard en un plazo no mayor a 5 afios o cuando los objetivos estratégicos institucionales
se orienten de forma sustantiva o la evaluacidon de resultados lo demande, a fin de hacer los cambios
necesarios que requiera el cumplimiento efectivo de la razén de ser y la mejora en los servicios prestados.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 28.- La estructura y reestructuraciones organizativas aprobadas por Junta Directiva, deberdn estar
sustentadas en Manuales de Organizacion debidamente aprobados y divulgados en toda la Institucidn, los
cuales definiran claramente los: Niveles jerdrquicos establecidos, los canales de comunicacion y delegacion
de autoridad, la dependencia jerdrquica, el dmbito de control o supervisidn, los objetivos y las funciones de
la Unidad.

Art. 29.- La definicién de las lineas de autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia; asi como el
respeto a las lineas de autoridad, estaran desarrolladas en el Reglamento Interno de Trabajo, Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Descripcion de Puestos y otros documentos aplicables; por lo que los
funcionarios que tengan personal a su cargo actuaran de conformidad a los mismos y a la vez los
funcionarios y empleados respetaran las lineas de mando y autoridad establecidas; cada empleado
respondera ante su superior jerdrquico inmediato, no habrd dualidad de mando; en caso de darse, sera
resuelto en reunidn conjunta entre la Unidad afectada, el Departamento de Desarrollo y Gestién de
Procesos y la Gerencia General.

La separacion de funciones de las Unidades organizativas y de los servicios publicos de CEPA, sera precisa
en cuanto a la independencia, especialmente entre las de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y
controlar las operaciones.
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En el punto VI del Acta 2467 de fecha 27 de diciembre de 2012, la Junta Directiva de CEPA aprobé cambios
en la estructura organizativa de FENADESAL describiendo las funciones de las distintas unidades

En razdn de lo anterior, y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI
de fecha 29 de abril de 1997, se autoriza al Gerente General de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma
(CEPA) para que apruebe, implante, actualice y realice los cambios y ajustes a los manuales administrativos,
por lo que, oficializa y da validez en todas sus partes al presente Manual de Organizacién y Funciones de

FENADESAL que consta de 26 paginas.

Ingeniero Enjérito’Velasquez
Gerghte General

Revisado por: Clasificacion de Informacién:

Gerencia de Planificacion PUblica

R e e . —



A\ CEPA

Nombre del Documento:

MANUAL DE ORGANIZACION DE FERROCARRILES
NACIONALES DE EL SALVADOR (FENADESAL)

Fecha de Aprobaciony
Vigencia:
Octubre 2020

Tipo de Edicion:
Actualizacion

Elaborado por:
FENADESAL

Pdgina: 4 de 26

HOJA DE APROBACION
INDICE
INTRODUCCION

INDICE

ANTECEDENTES DE LA CREACION DE FENADESAL

OBJETIVOS DEL MANUAL
NORMATIVA APLICADA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
FUNCIONES GENERALES DE FENADESAL

OBIJETIVOS Y FUNCIONES
Gerencia de FENADESAL

DE LAS DIFERENTES UNIDADES

Departamento de Comercializacion

Departamento de Relaciones y Proyectos con la Comunidad

Departamento de Operaciones, Planificacidén y Proyectos

Seccién de Planificacion y Proyectos

Secciéon Mantenimiento de Instalaciones y Operaciones

Departamento de Administracién y Finanzas

Seccion Juridica
Seccion Administrativa Fi

nanciera

Seccién Seguridad de Instalaciones

DISPOSICIONES FINALES

BITACORA DE ACTUALIZACION

Revisado por:
Gerencia de Planificacion

Clasificacion de Informacioén:

PUblica




Nombre del Documento: Fecha de Aprobacién y
Vigencia:

MANUAL DE ORGANIZACION DE FERROCARRILES
Octubre 2020

NACIONALES DE EL SALVADOR (FENADESAL)
C E PA Tipo de Edicién:

Actualizacion

Elaborado por:

FENADESAL P&gina: 5de 26

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de Ferrocarriles Nacionales de El Salvador
(FENADESAL), comprende su estructura organizativa y detalla los objetivos y funciones de cada area de
gestion de esta empresa, que corresponden al cumplimiento de la Misidn y Visidn Institucional, asi
como las relaciones de trabajo internas y externas que mantienen cada drea, y que servirdn para
orientar a los ejecutivos y personal en general y, a todo aquel interesado en conocer sobre el quehacer
de FENADESAL.

El funcionamiento general de FENADESAL se enmarca en cuatro Departamentos denominados:
Departamento de Comercializacién; Departamento de Relaciones y Proyectos con la Comunidad;
Departamento de Operaciones, Proyectos y Planificacion, y Departamento de Administracidon y
Finanzas.

Segun la estructura del organigrama vigente el Departamento de Operaciones, Planificacién y
Proyectos se desglosa en dos secciones: Seccién de Planificacion y Proyectos y Seccién de
Mantenimiento de Instalaciones y Operaciones. El Departamento de Administracién y Finanzas consta
de tres secciones diferentes: Seccién Juridica, Seccidn Administrativa Financiera y la Seccion de
Seguridad de Instalaciones.

Con el propédsito de mantener actualizado este Manual y evitar su obsolescencia, éste ha sido
debidamente ajustado en su organigrama, objetivos y funciones de conformidad con los cambios
realizados en su estructura; asimismo se enriquece mencionando las relaciones de jerarquia o
dependencia que existen entre las areas, dentro de la organizacion.

Para tal efecto se conté con la colaboracidn de los Jefes y personal de las diferentes areas, contando
con los insumos necesarios y retroalimentacidon para construir y elaborar el presente documento, y
facilitar su integracion e implementacion.
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ANTECEDENTES DE LA CREACION DE FENADESAL

En 1881, el Gobierno de El Salvador celebré contrato con la Compafiia del Ferrocarril de Acajutla, cuyos
accionistas eran ingleses, para la explotacién de una via férrea entre el Puerto de Acajutla y la ciudad
de Sonsonate, la cual quedd inaugurada en 1882.

En 1900, esta compaiia pasd a ser administrada por The Salvador Railway Limited, quedando
establecido el servicio ferroviario hasta San Salvador y Santa Ana.

En 1908, la compaiiia International Railways of Central America, cuyos accionistas eran americanos
iniciaron la construccién de la via férrea entre el Puerto de Cutuco - San Salvador - frontera con
Guatemala - Ahuachapdn, quedando terminado hasta San Salvador en 1922, Ahuachapan en 1927 y
Frontera con Guatemala en 1929.

En 1975 surgen los Ferrocarriles Nacionales de El Salvador (FENADESAL), por medio de la fusidn de los
ferrocarriles creados por las empresas antecesoras.

FENADESAL, inicié sus operaciones en condiciones desventajosas debido al estado de deterioro en que
se encontraban todas sus instalaciones a lo largo de la linea, asi como también la obsolescencia del
equipo y material ferroviario. Aun con todas estas desventajas, FENADESAL, tenia una participacién
considerable en el transporte de carga y pasajeros, siendo afectada por el surgimiento del conflicto
armado, durante el cual esta empresa fue objeto de atentados por parte de los grupos armados, a
consecuencia de ello y por falta del mantenimiento adecuado a la red ferroviaria, obligd en 1994 a
cortar la ruta en que se transportaba cemento hacia San Salvador y posteriormente en 1995 a
suspender operaciones en el distrito 1, agravandose la situaciéon con el cierre de operaciones en el
Puerto de Cutuco en 1996, y en 2002 la suspensidn total del servicio ferroviario.

Actualmente la administracion de FENADESAL esta encargando de proteger y salvaguardar los bienes
muebles e inmuebles de la empresa, para lo cual ha realizado convenios y contratos de arrendamiento
de algunas de sus instalaciones y terrenos, con el fin principal de proteger los derechos de via para
futuros proyectos de Rehabilitacion Ferroviaria; asi como generar ingresos para resarcir en parte sus
costos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo General:

Contar con un instrumento que permite al personal de FENADESAL, orientarle sobre los objetivos que
debe alcanzar mediante las funciones asignadas a cada unidad organizativa.

Objetivos Especificos:
e  Precisar las funciones de cada unidad administrativa para evitar duplicidad y detectar omisiones.

Proporcionar informacidon basica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

Construir una base para el anadlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos de trabajo.

NORMATIVA APLICADA
Constitucion de la Republica.

Cédigo de Trabajo.

Cédigo de Etica.

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

Contrato Colectivo de Trabajo
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V.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA FENADESAL

GERENCIA GENERAL
GERENCIA FENADESAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y OPERACIONES, zimmﬁ?'l’:i’glrgNDVE
COMERCIALIZACION PROYECTOS CON LA PLANIFICACION Y FINANZAS
COMUNIDAD PROYECTOS

SECCION DE SECCION JURIDICA
PLANIFICACION Y T
PROYECTOS

SECCION
SECCION DE | ADMINISTRATIVA
MANTENIMIENTO DE FINANCIERA
INSTALACIONES Y
OPERACIONES

SECCION SEGURIDAD
DE INSTALACIONES

Abril 2015

FUNCIONES GENERALES DE FENADESAL

. Proteger y salvaguardar la red ferroviaria actual, para que sirvan de base para el desarrollo de
futuros proyectos ferroviarios

. Administrar los servicios por el arrendamiento de bienes inmuebles y uso de instalaciones
histéricas, buscando una adecuada rentabilidad y sostenibilidad.

. Promover estudios técnicos de expansion, modernizacién, cambio de tecnologia, tarifas ferroviarias
y demas estudios técnicos que se consideren necesarios para prestar eficientes y modernos
servicios que satisfagan plenamente las necesidades de los usuarios.

. Reparar y proporcionar mantenimiento a las instalaciones y oficinas y estaciones ubicadas en los
derechos de via.

5. Realizar otras funciones afines que sean encomendadas por la Administracion Superior de la CEPA.
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VIl.  OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS DIFERENTES UNIDADES

Gerencia de FENADESAL

Nombre de la Unidad: Gerencia de FENADESAL

Dependencia Jerarquica: Gerencia General de CEPA
Departamento de Comercializacion
Departamento de Relaciones y Proyectos con la Comunidad
Departamento de Operaciones, Planificacion y Proyectos
Departamento de Administracién y Finanzas

Objetivo:

Velar por la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la empresa,
asi como la proteccion y resguardo de todos los bienes muebles en inmuebles de la red ferroviaria de
FENADESAL para facilitar los futuros proyectos de modernizacién ferroviarios.

Funciones:

1. Propiciar proyectos para reactivar el transporte ferroviario en el drea metropolitana, asi como
interdepartamental.

Realizar eficientemente las actividades administrativas y operativas de la empresa enmarcadas en
las leyes y reglamentos internos y externos que las regulan.

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
ferroviarios, infraestructura y otros, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de los
mismos.

Administrar adecuadamente los recursos provenientes de las actividades operativas de la
empresa, a través del apropiado equilibrio de los gastos administrativos y operativos.

Planificar la construccidon, mantenimiento y mejoramiento de las vias férreas y asi como de las
estructuras ferroviarias.

Velar porque las politicas, lineamientos, acuerdos y resoluciones emanadas de las autoridades
superiores, sean cumplidas en forma oportuna y eficiente.

Aprobar y dar seguimiento al presupuesto anual de FENADESAL para someterlo a la autorizacion
de Junta Directiva.
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Desarrollar o solicitar a las unidades encargadas de la Comisidn, la ejecucién de estudios para

reactivar los servicios del ferrocarril.

Mantener un adecuado clima laboral o de relaciones de trabajo que sea acorde con los objetivos

de la empresay de los trabajadores.

. Autorizar y dar seguimiento a las requisiciones de compra de repuestos y materiales, asi como a

las érdenes de trabajo para la contratacién de mano de obra especializada, con el fin de que

contribuyan a desarrollar las actividades operativas y administrativas de la empresa.

. Obtener de Junta Directiva, las autorizaciones que de conformidad a la ley sean necesarias.

. Realizar otras funciones afines que sean encomendadas.

Relaciones de Coordinacién

Internas

Tipo de Coordinacion

Gerencia General de CEPA

Coordinacion de actividades y atender lineamientos de
trabajo.

Gerencia Legal

Coordinacion de actividades de aspectos legales

Gerencia Financiera

Elaboracién de informes financiero-contable

UACI

Adquisicidn de repuestos y materiales.

Gerencia de Planificacion

Elaboracién de estudios especializados

Gerencia de Administracién y Desarrollo del
Recurso Humano

Coordinacion de todas las actividades de Recursos
Humanos

Todas las Unidades de FENADESAL

Coordinacion y seguimiento a las actividades operativas
ferroviarias en la prestacién de los servicios.

Junta Directiva

Presentacion de Proyectos o propuestas para obtener
acuerdos o resoluciones de empresa.
Ejecutar acuerdos emitidos por la Junta Directiva.

Externas

Tipo de Coordinacion

Ministerio de Hacienda

Gestion de asignacion del subsidio econémico otorgado
por el Gobierno Central a FENADESAL

Ministerio de Obras Publicas

Coordinacion de trabajos de infraestructura fisica

Usuario

Atencion de solicitudes de servicios.

Auditorias Externas

Reuniones de trabajo y seguimiento a informes de
auditoria.
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Departamento de Comercializacién

Nombre de la Unidad:

Departamento de Comercializacion

Dependencia Jerarquica: Gerencia de FENADESAL

Areas bajo su dependencia: Ninguna

Objetivo:

Coordinar actividades para la comercializaciéon de los bienes y servicios de la empresa, asi como
identificar nuevos rubros que permitan expandir los esquemas econémicos de FENADESAL.

Funciones:

1. Coordinar actividades de comercializacién de FENADESAL.

2. ldentificar nuevos rubros de comercializacién de los bienes y servicios de la empresa.

3. Maximizar los ingres

os de FENADESAL.

4. Supervisar las actividades del asistente del departamento.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Tipo de Coordinacion

Gerencia de FENADESAL

Atender lineamientos y proporcionar asesoria comercial

con la Comunidad

Departamento de Relaciones y Proyectos

proyectos a ejecutar.

Coordinar acciones para evitar la usurpacion de las vias por

Externas

Tipo de Coordinacion

Alcaldias Municipales y Asa

mblea Legislativa | Coordinar acciones para promover proyectos
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Departamento de Relaciones y Proyectos con la Comunidad

Nombre de la Unidad: Departamento de Relaciones y Proyectos con la Comunidad
Dependencia Jerarquica: Gerencia de FENADESAL
Areas bajo su dependencia: Ninguna

Objetivo:
Planificar proyectos en conjunto con instituciones gubernamentales, educativas, auténomas vy
empresas privadas con el objetivo de administrar los terrenos de mejor manera los derechos de via

férrea y garantizar el uso ferroviario de los terrenos.

Funciones:
. Obtener cooperacion de las empresas gubernamentales y no gubernamentales para ejecutar los
proyectos ferroviarios que incluyan una solucién habitacional a los asentamientos.

. Coordinar las visitas de campo para identificar problemas o necesidades reportadas por los lideres
comunitarios con el fin de evitar nuevos asentamientos.

. Gestionar autorizaciones para la instalacidn de servicios bdsicos de las comunidades habitantes de
los derechos de via.

Relaciones de Coordinacion

Internas Tipo de Coordinacion

Gerencia de FENADESAL Atender lineamientos y proporcionar asesoria comercial

Departamento de Comercializacion Coordinar acciones para evitar la usurpacién de las vias por
proyectos a ejecutar.
Externas Tipo de Coordinacion

Alcaldias Municipales, Asamblea Coordinar acciones para promover proyectos y proteger el
Legislativa, Instituciones educativas, derecho de via
empresas autbnomas y empresas privadas
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Departamento de Operaciones, Planificacidn y Proyectos

Nombre de la Unidad: Departamento de Operaciones, Planificacién y Proyectos
Dependencia Jerarquica: Gerencia de FENADESAL
Areas bajo su dependencia: Seccidn Planificacion y Proyectos

Seccidn de Mantenimiento de instalaciones

Objetivo

Planificar, proponer, elaborar y dar seguimiento a los proyectos relacionados con la rehabilitacién del

sistema ferroviario nacional y regional con el fin de que el transporte ferroviario sea una alternativa

eficiente y sostenible para el transporte masivo de personas y carga a nivel nacional y regional

conforme al Plan maestro del Sistema Ferroviario Nacional.

Funciones

Proponer y elaborar planes para la rehabilitacion del ferrocarril.

Gestionar recursos para estudios para el Plan Maestro de Sistema Ferroviario Nacional

Realizar el mantenimiento en la via y equipo ferroviario para la vigilancia de los bienes ferroviarios.

Realizar el mantenimiento a las instalaciones de FENADESAL.

Realizar y supervisar la seguridad de las instalaciones de FENADESAL

Relaciones de Coordinacion

Internas

Tipo de Coordinacion

Gerencia de FENADESAL

Recibir lineamientos

Departamento de Administracién y Finanzas

Gestionar recursos necesarios

Seccién de Planificacion y Proyectos

Dar lineamientos para la gestién del Departamento

Seccion de Mantenimiento

Dar lineamientos para la gestién del Departamento
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Seccidn de Planificacion y Proyectos

Nombre de la Unidad: Seccidn de Planificacion y Proyectos

Dependencia Jerarquica: Departamento de Operaciones, Planificacion y Proyectos

Areas bajo su dependencia: Ninguna

Objetivo:

Colaborar en planificacién de nuevos proyectos ferroviarios, disefiar trazos de via férrea con el objeto
de mejorar la existente o nuevas rutas de acuerdo con los proyectos de rehabilitacién del ferrocarril, asi
como planificar las soluciones habitacionales de los asentamientos en los derechos de via.

Funciones:
Disefiar proyectos relacionados con el desarrollo ferroviario del pais.
Planificar proyectos de solucidn habitacional para los asentados en los derechos de la via férrea
Atender solicitudes del Centro Nacional de Registros, para definir los linderos de FENADESAL con
terrenos de colindantes, en todo el pais.
Atender inspecciones con las instituciones gubernamentales y empresas privadas, para la ejecucion
de proyectos que interfieren con los terrenos del ferrocarril.
Hacer avaluos de los terrenos de FENADESAL para el tramite de demandas ante las instancias

correspondientes.

Relaciones de Coordinacion

Internas Tipo de Coordinacion

Departamento de Operaciones Recibir lineamientos de trabajo

Seccién de Mantenimiento Coordinar el mantenimiento de las Estaciones y otros
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Seccién Mantenimiento de Instalaciones y Operaciones

Nombre de la Unidad: Mantenimiento de Instalaciones y Operaciones
Dependencia Jerarquica: Departamento de Operaciones, Planificacion y Proyectos

Areas bajo su dependencia: Ninguna

Objetivo:
Mantener en buenas condiciones de funcionamiento las Instalaciones y equipos de apoyo a las tareas

de FENADESAL.

Funciones:

1. Efectuar inspecciones a las estructuras de la empresa, para determinar el estado de las mismas y
realizarles las reparaciones necesarias.

Realizar inspecciones a los equipos y vehiculos automotores, para verificar su funcionamiento y
efectuar las reparaciones necesarias.

Supervisar el desempefio del personal encargado de realizar los mantenimientos y reparaciones de
las estructuras y equipos.

Programar con el personal, los mantenimientos preventivos a los equipos varios y las instalaciones.
Solicitar cotizacidn de repuestos en general y gestionar su compra.

Solicitar cotizacidn de servicios de mantenimiento, cuando éstos son complejos y no pueden ser
realizados por personal de FENADESAL, y tramitar su contratacion.

Relaciones de Coordinacion

Internas Tipo de Coordinacion

Departamento de Operaciones. Recibir lineamientos de trabajo

Departamento de Administracién y Finanzas | Suministro de boleteria y papeleria en general para la
reparacion de las maquinas que requieren del
mantenimiento correctivo correspondiente.

Externa Tipo de Coordinacion

Proveedores de materiales y equipos Solicitar cotizaciones
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Departamento de Administracién y Finanzas

Nombre de la Unidad: Departamento de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerarquica: Gerencia de FENADESAL
Areas bajo su dependencia: Seccion Juridica

Seccidn Administrativa Financiera

Seccion Seguridad de Instalaciones

Objetivo:
Velar porque los recursos financieros y materiales sean administrados correcta y eficientemente,

aplicando para ello los controles correspondientes y evaluando su funcionamiento.

Funciones:

Recolectar los ingresos por los servicios prestados y emitir los cheques de pago para cubrir todas
aquellas obligaciones internas y externas contraidas para la realizacion de actividades
administrativas, de mantenimiento y operativas.

Realizar el tramite para el suministro de materiales y servicios solicitados por todas las unidades
de FENADESAL, considerando para tal efecto la mejor calidad y los precios mas convenientes.

Controlar, registrar y custodiar los materiales y herramientas que ingresan a la empresa para uso
de las diferentes unidades, con el fin de racionalizar el uso de los recursos.

Emitir y enviar a los usuarios las facturas para el cobro correspondiente en concepto de servicios
prestados.

Velar porque las cuentas por cobrar sean recuperadas en los plazos establecidos y emitir el estado
de cuentas por cada cliente con el propdsito de consolidar una efectiva gestion de cobro.

Administrar el recurso humano existente de la empresa y gestionar de aquel que requieran las
diferentes unidades, de acuerdo a los requisitos establecidos por la Empresa para la seleccién de
los candidatos.

Coordinar la elaboracion oportuna de las planillas de sueldos y prestaciones, aportes patronales de
salud y previsionales.

Proporcionar soporte técnico y de mantenimiento a los equipos y sistemas informaticos, asi como
mantener actualizado el hardware y software de las diferentes unidades organizativas de
FENADESAL.
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Promocionar los servicios que proporciona FENADESAL.

Registrar las operaciones financieras de la empresa para determinar los derechos y obligaciones
reales en un momento determinado.

. Gestionar con el Ministerio de Obras Publicas la subvencién mensual proporcionada por el
Gobierno Central para cubrir parte de los gastos operativos.

Llevar registro de movimiento de pasajeros movilizados mensualmente.

Elaborar el presupuesto por areas de gestion, someterlo a la aprobacién de la Gerencia de
FENADESAL y procurar su integracidon al presupuesto por areas de gestion de CEPA, para la
aprobacién de las autoridades competentes.

Elaborar el plan anual de trabajo de la empresa que contenga las metas del ejercicio
correspondiente.

Elaborar y presentar a diferentes unidades de la Comision, entidades del gobierno u organismos
internacionales, la informacién necesaria en el area de finanzas, contabilidad, estadistica y
organizacion, segun sea el caso.

Elaborar los estados financieros mensuales y de cierre de ejercicio de FENADESAL, para someterlos
a conocimiento de la Junta Directiva.

. Administrar la flota vehicular y controlar el consumo de combustible, llevando los registros
correspondientes exigidos en el Manual de Uso de Vehiculos y Consumo de Combustible.

Realizar otras funciones afines que sean encomendadas.

Relaciones de Coordinacion
Internas Tipo de Coordinacion

Gerencia de FENADESAL Recibir lineamientos de trabajo y presentar informes en
relacidn a situacion financiera y econdmica.

Departamento de Mantenimiento Suministrar materiales, herramientas y servicios personales
necesarios para el mantenimiento y reparacidon de equipos,
instalaciones, vias y estructuras.

Todas las Unidades de FENADESAL Apoyo en el suministro de bienes de uso y consumo y servicios
para la realizacidn de sus actividades.

Auditoria Interna Discutir y superar las observaciones encontradas para darle

cumplimiento a las normas de control interno.
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Relaciones de Coordinacion
Internas Tipo de Coordinacion

Gerencia Financiera Informar en forma oportuna sobre la situacién financiera de la
empresa para la toma de decisiones por parte de la
administracién superior

Externas Tipo de Coordinacion
Ministerio de Obras Publicas Solicitar transferencia del subsidio para el pago de la
subvencion.
Banco Central de Reserva y Direccidon | Emitir informacidn relacionada con datos estadisticos de las
General de Estadistica y Censos operaciones de FENADESAL.

Auditoria Externa Atender requerimientos y superar los hallazgos encontrados
en las auditorias realizadas.
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Seccion Juridica

Nombre de la Unidad: Seccion Juridica
Dependencia Jerarquica: Departamento de Administracién y Finanzas
Areas bajo su dependencia: Ninguna

Objetivo:

Velar porque la actuacion de la Gerencia y las unidades operativas y administrativas de FENADESAL,
estén apegadas a las disposiciones legales contempladas en la Ley Orgdnica de la Comisién y demas
regulaciones gubernamentales relativas a los Ferrocarriles Nacionales.

Funciones:

Asesorar a la Gerencia de FENADESAL y demds unidades, en todos los asuntos legales y juridicos,
para que su actuacion esté enmarcada dentro de las leyes y reglamentos que regulan las
actividades de FENADESAL.

Asesorar, opinar y asistir a las diferentes unidades de FENADESAL en la interpretacion de articulos,
disposiciones, clausulas de contratos y otros que le soliciten.

Interponer denuncias ante las instancias judiciales sobre casos de usurpaciones de inmuebles o
robos de bienes de FENADESAL, tales como rieles, durmientes, etc.

Dar seguimiento a las denuncias interpuestas.

Coordinar con las instituciones pertinentes acciones de reubicaciéon de usurpadores de la via
férrea.

Coordinar acciones judiciales de desalojo de usurpadores.

Asistir a citas judiciales en los juzgados, Fiscalia y Policia Nacional Civil por demandas interpuestas
por FENADESAL en contra de personas usurpadoras.

Acudir a audiencias judiciales y entrevistas en calidad de ofendido ante la Fiscalia General de la
Republica y Policia Nacional Civil por delitos cometidos en contra de bienes muebles e inmuebles
de FENADESAL.

Inspecciones Periddicas a la red ferroviaria
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Elaborar y celebrar contratos de concesion, arrendamientos, suministros, servidumbres,
comodatos y otros, a fin de cumplir con las disposiciones emanadas de la Junta Directiva de la
Comisidn y la Gerencia General de la misma.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales.

. Verificar en el Registro de Comercio las Escrituras de Constitucién de Sociedades, Razén Social,
etc. de personas juridicas arrendatarias de FENADESAL.

Presentar Escrituras para inscripcidon en el Centro Nacional de Registro y Seccionales y darle el
seguimiento.

Interponer Juicios Civiles Conciliatorios ante los Juzgados de Paz.
Interponer demandas civiles ante los Juzgados de lo Civil y darle el seguimiento.
Elaborar informes sobre procesos judiciales para la Gerencia de FENADESAL.

. Velar porque las garantias de fiel cumplimiento cumplan con los requisitos de aceptacién,
custodiarlas y hacerlas efectivas cuando el caso lo amerite.

Presentar las descripciones técnicas de los terrenos en los respectivos Registros de la Propiedad
Raiz e Hipotecas.

Llevar el control de los arrendamientos de inmuebles, muebles y los derechos de la via férrea.
Atender requerimientos de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de los contratos.

Efectuar inspecciones en los terrenos de FENADESAL a fin de constatar usurpaciones en los
derechos de via y hacer las denuncias respectivas ante la Fiscalia General de la Republica.

Realizar gestiones ante la Asamblea Legislativa, Alcaldias Municipales, Delegaciones de la Policia
Nacional Civil, y otras instituciones de gobierno a fin de solucionar problemas presentados en
FENADESAL.

. Atender casos mercantiles, civiles, de transito y penales en cualquiera de los Juzgados de la
Republica.

Realizar otras funciones afines que sean encomendadas.
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Relaciones de Coordinacion

Internas

Gerencia de FENADESAL

Todas las Unidades Organizativas de
FENADESAL

Gerencia Legal

Externas

Alcaldias Municipales, Fiscalia General de la

Republica, Asamblea Legislativa, Juzgados y

PNC.

Tipo de Coordinacion
Atender lineamientos y proporcionar asesoria legal vy
juridica

Brindar asesoria y asistencia legal

Coordinar acciones de aspecto legal relacionadas con
FENADESAL
Tipo de Coordinacion

Coordinar acciones para prevenir usurpaciones y desalojar

a usurpadores de los derechos de via
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Seccion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad: Seccién de Administrativa Financiera
Dependencia Jerarquica: Departamento de Administracidn y Finanzas

Areas bajo su dependencia: Ninguna

Objetivo:

Planificar, organizar, controlar y evaluar todas las actividades Administrativas y Financieras a fin de
proporcionar la informacidn contable, econdmica y presupuestaria de forma oportuna, asi como, velar
por el suministro de los bienes y servicios solicitados por los demas departamentos para su normal

funcionamiento

Funciones:
Coordinar las actividades de las sub secciones de Contabilidad, Tesoreria, Planillas, y controles de
bienes muebles e inmuebles.

Dar lineamientos de trabajo y atender consultas y necesidades para el normal desarrollo de sus
actividades.

Verificar la correcta gestién de compra de materiales, repuestos y ordenes de trabajo de unidades
solicitantes.

Elaborar el Presupuesto anual y velar por la correcta ejecucién del mismo a fin de no incurrir en
déficit presupuestario, sefialando y aplicando las medidas correctivas correspondientes.

Elaborar las diferentes acciones de personal sobre nombramientos, promociones, vacaciones,
licencias en general, etc.

Coordinar y controlar las actividades contables de la empresa y preparar los Estados Financieros
para ser presentados a Junta Directiva.

Coordinar la atencién de los requerimientos de los Auditores Internos, Externos y Corte de
Cuentas, preparar respuestas y dar seguimiento a observaciones resultantes.

Coordinar la realizacion del inventario de los Activos y Almacén de Materiales.

Verificar los saldos presupuestarios para la autorizacidn de suministros de bienes y servicios.
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. Coordinar con Colecturia y Pagaduria los pagos a proveedores de acuerdo a disponibilidad y pago
de planillas.

. Verificar que los cheques emitidos estén debidamente soportados para autorizacién de la
gerencia.

. Autorizar requisiciones de materiales solicitados por las diferentes unidades.
Revisar que las facturas emitidas estén acordes con los servicios prestados a los usuarios.

. Administrar adecuadamente los fondos provenientes de los servicios prestados a los usuarios y
abonarlos a las diversas cuentas bancarias, destinadas al pago de sueldos y salarios, asi como a
proveedores y otros compromisos adquiridos.

Elaborar, revisar y pagar la planilla de sueldos del personal de FENADESAL, asi como las
concernientes a las prestaciones y el ISSS.

. Controlar el impuesto del IVA en concepto de los ingresos recibidos por la prestacidén de servicios,
con la finalidad de efectuar el pago correspondiente al Ministerio de Hacienda.

Revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que maneja la empresa a efecto de
verificar la buena administracion de los fondos.

Realizar otras funciones afines que sean encomendadas.

Relaciones de Coordinacion

Internas Tipo de Coordinacion
Departamento Administrativo Financiero Recibir lineamientos de trabajo y coordinar actividades.

Autorizar documentos relativos al manejo de fondos.

Seccion Almacén de Materiales Revisar y autorizar requisiciones de bienes y servicios

Seccion de Facturacidn y Cobros Revisar facturacion y control de cobros

Unidad de Auditoria Interna Coordinar actividades y efectuar arqueos e inventarios en

los activos de la empresa.

Externas Tipo de Coordinacion
Ministerio de Hacienda Presentacién de las declaraciones y pagos de impuestos.

Auditoria Externa Atender consultas de los registros y controles financieros

Bancos e Instituciones del Sistema Financiero | Efectuar depdsitos y consultar las cuentas bancarias a
favor de FENADESAL
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Seccidn Seguridad de Instalaciones

Nombre de la Unidad: Seccion de Seguridad de Instalaciones
Dependencia Jerarquica: Departamento de Administracién y Finanzas

Areas bajo su dependencia:  Ninguna

Objetivo:
Salvaguardar la seguridad del personal, usuarios y bienes de la empresa a través del cumplimiento de

las disposiciones establecidas en el plan general de seguridad y el cumplimiento de normas existentes.

Funciones:

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar programas de seguridad para la proteccién de las
personas, equipo e instalaciones.

Llevar el control periédico de los vehiculos tanto nacionales como particulares que entran y salen
de las instalaciones ferroviarias.

Mantener informada a la Gerencia de FENADESAL sobre los acontecimientos suscitados en las
instalaciones ferroviarias con el fin de que se tomen decisiones o medidas que mejoren los
aspectos de seguridad de la empresa.

Realizar inspecciones diarias a las instalaciones y bienes que se encuentran en los terrenos de las
estaciones.

Elaborar informes ordinarios y extraordinarios de trabajo del personal de la unidad, detallando el
numero de horas trabajadas y las causas de su realizacion.

Coordinar con la Policia Nacional Civil la seguridad de la estacion de San Salvador.

Llevar el control de las entradas y salidas de materiales, equipos y mercaderia de propiedad de la
empresa o de los usuarios del ferrocarril.

Elaborar la programacion diaria de los controles de seguridad que se van a desarrollar en la sede
central de FENADESAL, asi como en sus Estaciones, de conformidad al plan de trabajo para el
transporte de pasajeros.

Coordinar con las demas unidades de FENADESAL, el aspecto de seguridad en determinadas areas
para evitar robos o destruccidn de los bienes dentro de las instalaciones.
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Establecer mecanismos de control en los terrenos propiedad de FENADESAL, para evitar
construcciones o ampliaciones ilegales de viviendas y evitar usurpaciones en los recintos
ferroviarios.

Ejecutar programas de inspeccidn de las instalaciones ferroviarias, para comprobar que los
dispositivos de seguridad estén acordes a las necesidades de la empresa.

Disefar y desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento para el personal de seguridad,
enmarcado en las funciones de la unidad, asi como en el area de relaciones humanas con el
propdsito de brindar una adecuada seguridad al personal y a los usuarios de la empresa.

Brindar seguridad a los pasajeros que se transportan a través del tren con la finalidad de evitar
cualquier problema delictivo que se pueda suscitar durante su trayecto.

Evaluar periddicamente las medidas de seguridad aplicadas, para determinar su efectividad.

Realizar la investigacion pertinente en aquellos casos en que ocurra algun tipo de accidente dentro
de las instalaciones o durante el trayecto del ferrocarril a través de la via, con el fin de deducir
responsabilidad a quien corresponda.

. Coordinar y verificar el cumplimiento de las funciones de la vigilancia en las estaciones.

Realizar otras funciones afines que sean encomendadas

Relaciones de Coordinacién
Internas Tipo de Coordinacion

Gerencia de FENADESAL Presentar informes y recibir lineamientos de trabajo

Seccién de Recursos Humanos Emitir informes relacionados con la disciplina observada
del personal

Departamento de Mantenimiento Informar sobre desperfectos en el sistema General de
alumbrado eléctrico cuando suceda en horas fuera de la

jornada de trabajo

Todas las Unidades de FENADESAL Verificar informacion relativa a algun suceso ocurrido
en la unidad

Externas Tipo de Coordinacion
Usuarios de FENADESAL Verificar entradas y salidas de visitantes
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VIIL. DISPOSICIONES FINALES

La Gerencia de FENADESAL sera la responsable de gestionar ante la Unidad de Comunicaciones la
divulgacion del presente instrumento, de tal manera que se cumplan los propdsitos para los cuales
ha sido elaborado y mantener armonia laboral y una administracién adecuada del funcionamiento
de la empresa, brindando al mismo tiempo al personal darle la informacidn que permita integrarlo
con los objetivos de cada unidad.

Cada Jefe de Departamento, Seccién y Unidad deben tener una copia de las funciones referidas en
el manual y debe mantener informado al personal a su cargo sobre cualquier cambio que se
realice.

El presente Manual es propiedad de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma y debe ser revisado
y actualizado cada vez que se requiera llevar a cabo algin cambio debido a incorporacion,
supresién de funciones o cambios en la estructura organizativa, coordinando para que se efectie
el analisis respectivo e inclusidon en el Manual.
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