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1. Introduccién

En el manual de procesos y procedimientos se encuentra la informacion necesaria
para el desarrollo de las acllvidades y funciones del departamento de Bienes
nacionales de la Empresa Correos de Honduras. Dentro del manual encontrara la

forma especifica y detallada de los procesos a seguir para el funcionamiento del

mismo.
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2.0bjetivos
El presente manual tiene por objelivo conlar con el Catalogo de Bienes, instrumento

basico del Sistema de Administraclén de Bienes que permite identificar todos los
bienes de Uso y de Consumo de HONDUCOR.

Definir los procedimientos que se llevan a cabo estableciendo los pasos a seguir
desde que el bien es ingresado a la institucién, asi como cualquier salida, traslado o
pérdida del mismo, con el fin de salvaguardar el estado del bien. Brindar servicios
postales de calidad con los precios mas accesibles y la red logistica mas amplia a

nivel nacional e intemacional con rapidez, seguridad y confianza.

3.Alcance

Este documento aplica a todo el personal de la empresa de correos de honduras
desde la validacién y verificacién de la existencia de bienes e inventarios para lograr

controlar la correcta gestion dentro de la Institucion.

4.Periodo
Enero 2025- diciembre 2025

5.Justificacion

El presente manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la
ejecucion de procesos del departamento de Bienes nacionales; para el mantenimiento

de bienes de larga duraclén tiene por objetivo ser una herramienta de consulta
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permanente para todo el personal operativo de esta unidad, esta dirigido a orientar las
actividades a fin de mejorar, unlficar las praclicas, procedimientos utilizados en control
y debido mantenimiento preventivo y correclivo de los blenes muebles e inmuebles

propledad de la Empresa Correos de Honduras a nivel naclonal.

6. Mantenimiento de Bienes a Larga duracion.

6.1 Objetivo

El Manual de Mantenimiento de bienes de larga duracién tiene como objetivo tomar
acciones necesarias para alargar la vida ulil de los bienes muebles e inmuebles, y
sobre todo prevenir o disminuir la suspension de las actividades por motivos
imprevistos, asegurandose que estos se encuentren siempre en buenas condiciones,
de esta manera disminuir las interrupciones de actividades laborales. En la Empresa
Correos de Honduras consideramos los siguientes tipos de mantenimiento:

« Mantenimiento preventivo

¢ Mantenimiento correctivo

6.2 El mantenimiento preventivo

Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de prevenir el surgimiento de
averias en edificios, equipos, vehlculos, motocicletas, entre otros, para corregir fallas
o prevenir dafios mayores derivados del desgaste por su tiempo de uso. Esle se lleva
a cabo antes de que el blen deje de desarrollar eficientemente las funciones para las
cuales fue disefiado y puede implicar costos significalivos al reponer parcialmente el

bien.
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6.3 El mantenimiento correctivo
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Con el mantenimiento correctivo que busca solvenlar cualquier percance que se
presente de manera imprevista, resolviendo rapida y eficazmente cualquier situacion.
Y evitar que un bien mueble e inmueble se encuentre fuera se servicio y asi extender

su vida util
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Mantenimiento preventivo de vehiculos

——

—_—

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

)

EMITE DEPARTAMENTO/ TRANSPORTE

ORDEN DE YRAUAJO DE TALLER DE MECANICA DE YEHICULOS/CAVIONES
QEOFICINA DX TRANIPORIE NACIONAL

MCCANIKCA DE VEMICULOS 4/01/2023%
A _YALLERDE MEC t Los |1 NUMERO: OT-04-2025
Se Ordena Revislony Reparaclon de ol Vehlculo Marca Toyols Mace Placs GHA107Y, Color
Olanco aho 2007
Fancontin_Parqueo Norte
Descripcion del Trabajo Solicitado a Taller de Mecanica de
Vehiculos : Revislon y Reparacion! Motor, Sistama de a
Frenca, Direcclon , suspensidn, sl k lca y de
otru problema que exlstiess an ef Vahicul
Oserva
Na. REPUESTOS/MATERIALES Y INSUNOS UNIDAD OF | capmeno | "o
1 |a2ador Bagueteada Undad 1
2 |Emsague de tapadena de Vakula Undad 1
3 [Tersor de Banda de Tiempo Unicad 1
4 |Sicon Mega Grey Tedo 2
S |Aceite 15W40 Simetico Casuol Galones 1
6 |Fitro de Alre de Motor Hiace Unidad 1
7 |[Bomba Auxitar de Oucth Hlace Unsdad 1
B [Peienedor de Flede Leva Unidad 1
9 |eandas de MoTOR Lisa Unidad 1
10 [8anda ée Motror Dentada Unidad 2
11 |sanda de Tiempo Unidad 1
ULTIMA LINEA
Nota: £o Revisara y Reparara, sramars ol Motor, ef
] | Sistema de La Dvecclon, Surpensidn, § de
__| Franos, Banema Electronico, Amortguadon del
Vehiado Tpo Dus Panal Hiaca placa GHAYONY,
Colof Blanco , 800 2007 , M&tor: Dlasal asignads
8 Oficina de Transpona Nadional,
Sebcitd
Dopartamonto do Tranaporte

Benas of vebdada extars en 1 @as da Proeks detpue

u Raparadian , pare haga sar praregads o Ofcing de
. .Q’»‘Q“\.

Nmray

o -) p &
Je 14 \.'..;'
j Miguel Galass t
Mecanicn de Planta de Honducor Meanico

s*12 do

/

(U

\Aa

ndutor
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Mantenimlento correctivo de vehiculos

ORDEN DE TRABAJO DE TALLE ECANICA DE VEHICULOSICAMIONES
DE OFICINA DE TRANSPORTE NACIONAL

EMITE OEPARTAMENTO/ TRANSPORTE

R OC Al
A~ [TALLER DE MECANICA OE VENICULOS T 14012025 T o0 OT-04-2025

Se Ordena Ravislony Reparacion do ol Vehiculo Marca Toyota Hiace Plaza GHA1071, Coler
Blanco afo 2007

Foncontin_Parqueo Norte P

Doscripcion del Trabajo Solicitado a Tallar do Maecanica de
Vehiculos : Revislony Roparaclonl Motor, Sistema do a
Fronos, Diroccion , suspensién, slstema eloctronico y de
otra prablema que exlstiese an ol Vehiculo.

UNIDAD DE Obaerva
No. REPUESTOS/MATERIALES Y INSUMOS MEDIOA CANTIDAD e
12 |Fricciones delanteras Unidad 1
13 [Retenedor del Sigueial Unidad 1
14 |Filtro de Aceite de Motor Diesel “Unidad 1
15 |Power Strering Prestone Cuantos 2
ULTIMA LINEA
Nota:

Se Revisaray Reparara, aramara el Motor, el
Sistema de la Direcclon, Suspensién, Ssitema de

Frenos, Ssitema Electronlco, Amortiguacion del

Vehiaulo Tipo Bus Panel Hlace placa GHA1071,
Color Blanca , afo 2007 , Molor: Diesel asignado
a Oficina de Transporia Naclonal.

Sollcits:

Departamento de Transpqrte

Hata: o vehiculo estars en 20 dlas da Pruaba despues de s T araclon + PAra aggs sar entregado a Ofcing de
Tran of Q »
N "J &
3 /]
Jimmy Ma an (i‘\
Jefe de onte /L,

. / Condten gy V|
:.5 Miguel Galeas U Carlos Agullar Motlho

Macanico de Planta de Honducar Mecanico de Planta de Hondutor
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