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Introduccion

Se ha modificado el procedimiento d®létodos de Eliminacion de Medicamentos
Vencidos sin Carta de Compromisbcon el fin de definir las instancias que intenge
en el proceso.

Este procedimiento identifica la actividad genel@l procesale “Métodos de Eliminacién
de Medicamentos Vencidos Sin Carta De Compromys€l grado de detalle de los mismos,
describiendo en orden cronoldgico el conjunto deragiones que deben realizarse para
efectuar el proceso, identificando el responsableadlia actividad.

El grado de detalles con el que fue elaboradotiepara actividades de capacitacion e
induccion sobre todo cuando se trata de empleaglosciEn ingreso al Instituto y permite
tener un instrumento homogéneo de aplicacion unioa nivel institucional.

Este procedimiento se elaboro de acuerdo a la megeacion del nuevo software
adquirido por el instituto para la automatizaciém procesos integrales financieros y
hospitalarios.

Objetivo
Establecer las actividades y el mecanismo idénes ealizar el procedimientafétodos
de eliminacion de Medicamentos Vencidos sin Gagt@ompromisa”

Contar con un proceso administrativo que identditas instancias y defina la norma para
realizar el procedimiento descrito.
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Alcance
Este documento es aplicable en el Almacen Cengrdledjucigalpa y en el Almacen del
Hospital Regional del Norte, San Pedro Sula

Definiciones

ACTA: Es la certificacion o testimonio escrito, en ellcsm da cuenta de lo sucedido,
tratado o pactado, en oportunidad de cualquieugtancia que lo amerite o hecho que
requiera o exija de la correspondiente certificad&gal de algo como ocurrido , por la
importancia y porque a futuro de mediar la necesjqaiede servir como prueba o juicio .

CARTA DE COMPROMISO: Documento debidamente autenticado por notario @aibli
presentado por el proveedor al momento de la emti@gando el medicamento tiene un
lapso menor de vida Gtil y por tanto requiere ehpoomiso de reemplazo del suministro
sino se ha consumidos antes del fin de su vitlamiel IHSS.

ENTIERRO : Accion y resultado de enterrar.
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

INCINERACION : La incineracion es un proceso para la eliminaciten residuos
peligrosos que no pueden ser reciclados, reutdgaddispuestos por otra tecnologia. Es
un proceso de oxidacion térmica, a alta temperaturael cual los residuos son
convertidos, en presencia del oxigeno del aire,gases y en un residuo soélido
incombustible.
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MEDICAMENTO: Un medicamento es uno o mas farmacos, integratasa forma
farmacéutica, presentado para expendio y uso indust clinico, y destinado para su
utilizacién en las personas o en los animales,ddotée propiedades que permitan el
mejor efecto farmacoldgico de sus componentes téin de prevenir, aliviar o mejorar
enfermedades, o para modificar estados fisioldgicos

MEDICAMENTO VENCIDO: Medicamento fuera del rango de la fecha estaldecid
como el apropiado para consumo.

MEDICAMENTO SIN CARTA DE COMPROMISO: Es aquel medicamento que
ingreso a los almacenes de la institucion y queptidoncon la vida Gtil requerida y no
dispone de ningun respaldo por reclamos por veeditoi

VIGENCIA DE MEDICAMENTOS: Es el periodo que media entre la fecha de
recepcion y el vencimiento del medicamento

Referencias
Documentos Externos
» Reglamento para el manejo de residuos sélidos agmmediante ACUERDO
EJECUTIVO Numero 1567-2010
> Reglamento para el manejo de Desechos Peligrososr&los en establecimiento
de Salud, publicado Diario Oficial la Gaceta enaJ2D08

Documentos Internos
> Acta de medicamentos vencidos
> Memo Solicitud tramite de eliminacion o incineracibe medicamentos vencidos
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Memorando de notificacion y solicitud de autoritecdel proceso de eliminacion
Resolucion de fecha de eliminacion

Notificacién de autorizacion de eliminacién

Oficios entes contralores

Solicitud del método de eliminacion a utilizar

Notificacion del método de eliminacién o incinedaca utilizar

Memo informando sobre gestion realizada

Acta inicial de asistencia

Acta de eliminacion de medicamentos vencidos gitaacie compromiso
Memorando de notificacién de descargos

VVVVVVVVVYY

6. Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervisién El Gerente Asirativo y Financiero, Direccién
Medica Nacional, la comision de Incineracién ydoges contralores.

Son responsables de la correcta implementacid@sideprocedimiento, La Comision de
Incineracion (Integrada por: El Departamento de tfdbrde Bienes, Sub-Gerencia de
Registros Contables, Direccion Nacional Medica, &&pnento de Almacén Central,
Gerencia Administrativa y Financiera) y por losesnt reguladores, conformada por:
Auditoria Interna, Tribunal Superior de Cuentasni@duria General de la Republica,
Secretaria de Salud Publica, Secretaria de RecMaisales y Ambiente.

La Unidad de Auditoria Interna, efectuara fiscaliaaes para verificar que el mismo se
efectla correctamente.

7. Procedimiento
HOSPITALES Y ALMACENES
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7.1 Realiza conteo de medicamentos vencidos

sin carta abmpromiso

(documentacion )
7.1.1 Una vez realizado el conteo y tener la documentapegjuerida se integra la

comision de Eliminaciéon o

incineracion de Medicamsnsin carta de

compromiso, la cual estara integrada por 7 miensbro

Los Miembros de la Comision Eliminacién o de incinecion por parte del

IHSS
a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

Son:
Departamento De Almacén Central o Regional (co@dincomision )
Direccién Médica nacional/Unidad Técnica de Farnsaci
Departamento de Control de Bienes
Sub-Gerencia de Registros Contables
Gerencia Administrativa y Financiera
Auditoria Interna
Unidad de Asesoria Legal

7.1.2 Los roles o finalidad de los representantes dedmision de Eliminacion o
Incineracion por parte del IHSS son:

>

>
>

Verificar cuales son los medicamentos sin cartecoepromiso que
estan vencidosgcomprobando la fecha de vencimiento

Determinar la causa del vencimiento de dichos nsadentos

Realizar el respectivo inventario de los medicam&ntencidos sin
carta de compromiso
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> Realizar las gestiones pertinentes para realizarelaminacion de
dichos medicamentos

Acompafiar en la verificacion de la eliminacion de medicamentos
sin carta de compromiso

Hacer constar la actividad realizada

>
>

7.1.3 Contabiliza el monto del medicamento vencido
7.1.4 Anota en el acta todos los medicamentos vencidosasia de compromiso

7.2 Empaca, clasifica, rotula, firma y sella envoltudes medicamentos vencidos sin carta
de compromiso.
7.2.1 Los medicamentos vencidos sin carta de comproneberdser clasificados
por su forma farmacéutica y unidad de presentacdmo por ejemplo:
a. Liquidos
b. sdlidos,
c. aerosoles
d. semisolidos
e. Y biolégicos
7.2.2 Empaca y rotula los medicamentos vencidos paraewiganipulacion de los
mismos ,utilizando la medidas de bioseguridad re@sy proteccibn como
ser:
a. Guantes
b. Gabacha
c. Y mascarilla como minimo

Edicion
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7.2.3 Revisa el

reglamento de desechos peligrosos geoeraén

los

establecimientos de salud, el cual sirve para guida manipulacién correcta

de los medicamentos

7.2.4 Firmay Sella los empaques, anotando la fecha ensguefectud el conteo.
7.2.5 Eligen un area segura y apartada para su custodiath del almacén y lo

comunican a la jefatura del Almacén Central.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

7.3 Elaboran acta Del método utilizado en la elimiratide medicamentos vencidos sin

carta de compromis¢Acta medicamentos vencidos)

7.3.1 Los representantes del Departamento de Control deneB, de la Sub-
Gerencia de Registros Contables, Unidad de Asedaml, elaboran el acta
de medicamentos vencidos sin carta de compromisarigimal y once (11)

copias.
En las cuales se indicara lo siguiente:
a) Fecha de conteo y reconteo
b) Descripcién de medicamentos y presentacion
c) Cddigo administrativo
d) Numero(s) de lote
e) Fecha de vencimiento
f) Laboratorio fabricante
g) Fecha de compra
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7.4 Distribuye originales y copias del

h) Orden de compra

i) Casa proveedora

j) Tipo de compra o transaccion

k) Numero de ingreso

[) Justificacion del vencimiento

m) Empleado encargado de la custodia del medicamestoigto

n) Fecha de ingreso

7.3.2 En el acta se especificara el Empleado o Funcianagl Almacén Central
gue sera responsable de la custodia de los medit@ms@encidos.

medicamentos vencidos)
7.4.1 Hace entrega de las actas de medicamentos vengdoscarta de
compromiso.

Las actas seran distribuidas de la siguiente forma:
» Original: Departamento de Control de Bienes

» Copias:

Departamento de Almacén Central,

acta de medicatoe vencidos (Acta

Direccidédica

Nacional, Gerencia Administrativa y Financiera, Suberencia de
Registros Contables, Unidad de Auditoria Interngpdnal Superior

de Cuentas, Contaduria General de la Republicaredata de Salud

Publica, Secretaria de Recursos Naturales y Ambjehinidad de
Asesoria Legal.

7.4.2 Deja en custodia los medicamentos vencidos enger Idesignado por la
Jefatura del Departamento de Almacén Central
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Elaboracién
14-11-2014
14-11-2014

Fecha de Firma
Elaboracion:
14-11-2014

13-05-2015

Fecha de
Elaboracién:
15-05-2015

Firma

Organizacion y Métodos
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Cddigo:

DEPARTAMENTO DE ALMACEN CENTRAL
Jefatura Departamento de Almacén Central
7.5 Mediante memorando sustentado con las Actas, soktitramite de Eliminacion de
Medicamentos Vencidos sin carta de Compromiso &deencia Administrativa y
Financiera, con copia al Departamento de Contrel Bienes y a la Direccion
Médica Nacional(Memorando solicitud tramite eliminacion de medicamtos)
7.5.1 La jefatura del almacén central, elabora memoramgoa la Gerencia
Administrativa y Financiera
7.5.2 Envia memorando a la Gerencia Administrativa y Riciara y copia al
Depto. de control de Bienes y a la Direccion Méditzcional.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN CENTRAL
COMISION DE ELIMINACION O INCINERACION
7.6 Recibe y revisa memorando con documentos adjuifiddsmorando solicitud de
eliminacién de medicamentos vencidos S/CC)
7.6.1 Revisa memorando y demas documentacion de soligétrad eliminar los
medicamentos vencidos sin carta de compromiso.

7.7 Elabora y envia memorando de Notificacion de med@aos vencidos sin carta de
compromiso Yy solicita autorizacion del proceso timieacion a Direccion Ejecutiva.
(Memorando notificacion y solicitud autorizacion pceso de eliminacion)

Elaborado por:
Estudiante UNAH
Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Dra. Fanny Carrasco

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: Ingeniero
Industrial, analista
Organizacion y Metodos

Cargo: Jefe Depto.

Cargo: Director Médico

Cargo: Director Médico

Cargo: Jefe Unidad de

Organizaciéon y Métodos Nacional en Nacional en Planificacién y Evaluacién
memorando No. 3528-| memorando No. 3528- | de la Gestién, en
DMN-IHSS-14 DMN-IHSS-14 memorando No.181-UPEG

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia
En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién Elaboracion: Elaboracién:
06-09-2012 11-09-2012 14-11-2014 14-11-2014 15-05-2015

09-10-2012 10-10-2012 14-11-2014 13-05-2015

11-07-2013 12-07-2013

02-07-2014 02-07-2014

19-08-2014 19-08-2014

18-11-2014 18-11-2014

15-05-2015 15-05-2015

Organizacion y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE METODOS DE ELIMINACION
MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANIERA
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

Cddigo:

7.7.1 Elabora memorando para la Direccion Ejecutiva riotihdo la existencia
de medicamentos vencidos sin carta de compromigb Aimacén Central,
y a la vez solicita autorizacion para realizar ebpeso de eliminacién de
dichos medicamentos sin carta de compromiso.

7.7.2 Envia memorando a la Direccion Ejecutiva

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.8 Recibe y revisa memorando de notificaciéon y decisotl de autorizacion de
eliminacién, remite a Comisién Interventora (AntRsmta Directiva).(Memorando
notificacion y autorizacion)
7.8.1 La Direccién Ejecutiva revisa el memorando de iaifion y demas
documentos adjuntos.
Programa fecha para la eliminacion de los medicaioervencidos sin
carta de compromiso.
Envia fecha programada para la eliminacion de lo®dimamentos
vencidos sin carta de compromiso a la Comisidéeri@ntora ( Antes
Junta Directiva), segun los establecido en el Reglato de incineraciones

7.8.2

7.8.3

COMISION INTERVENTORA TEMPORAL ( ANTERIORMENTE JUN TA

DIRECTIVA)

7.9 Recibe y revisa la Propuestafecha programada para la eliminacion de los
medicamentos vencidos sin carta de compromiso,eengisolucion y devuelve.
(Resolucion)

Edicion

Elaborado por:
Estudiante UNAH
Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Dra. Fanny Carrasco

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

No.

Cargo: Ingeniero
Industrial, analista
Organizacion y Metodos

Cargo: Jefe Depto.

Cargo: Director Médico

Cargo: Director Médico

Cargo: Jefe Unidad de

Organizaciéon y Métodos Nacional en Nacional en Planificacién y Evaluacién
memorando No. 3528-| memorando No. 3528- | de la Gestién, en
DMN-IHSS-14 DMN-IHSS-14 memorando No.181-UPEG

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia
En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién Elaboracion: Elaboracién:
06-09-2012 11-09-2012 14-11-2014 14-11-2014 15-05-2015

09-10-2012 10-10-2012 14-11-2014 13-05-2015

11-07-2013 12-07-2013

02-07-2014 02-07-2014

19-08-2014 19-08-2014

18-11-2014 18-11-2014

15-05-2015 15-05-2015

Organizacion y Métodos
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ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO DE METODOS DE ELIMINACION Cédigo:

MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO
( EN SISTEMA)
DIRECCION MEDICA NACIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANIERA
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

7.9.1 Revisa la fecha programada para la eliminacion deditamentos
vencidos sin carta de compromiso.

7.9.2 Emite resolucion.

7.9.3 Sino esta de acuerdo con la fecha programada moedya.

7.9.4 Si esta de acuerdo aprueba mediante resolucion.

7.9.5 Devuelve a la Direccién Ejecutiva.

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.10Recibe y revisa resolucion de fecha aprobada paraliminacion de medicamentos
vencidos sin carta de compromigresolucion)
7.10.1 Revisa resolucion de la Junta Directiva.

7.11Elabora y remite notificacion de autorizacién demehacion de medicamentos S/CC,
a la Gerencia Administrativa y Financiera
(Notificacion de autorizacién de eliminacion de wlieamentos vencido S/CC)
7.11.1 Elabora y remite memorando de autorizacién y lagpamacion de la
fecha en que se realizara el proceso de eliminadédos medicamentos
vencidos sin carta de compromiso, a la Gerencia iAdtnativa y
Financiera con copia a la Direccién Médica Naciorsl Departamento de
Control de Bienes y ala Comisién de eliminaciGnaineracion

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
Gerente Administrativo y Financiera

Edicion
No.

Elaborado por:
Estudiante UNAH

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Dra. Fanny Carrasco

Lic. Mario Lopez

Cargo: Ingeniero

Industrial, analista Organizaciéon y Métodos Nacional en Nacional en Planificacién y Evaluacién
Organizacion y Metodos memorando No. 3528- | memorando No. 3528- | de la Gestién, en
DMN-IHSS-14 DMN-IHSS-14 memorando No.181-UPEG

Cargo: Jefe Depto.

Cargo: Director Médico

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia
En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Cargo: Director Médico

Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

Cargo: Jefe Unidad de

2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién Elaboracion: Elaboracién:
06-09-2012 11-09-2012 14-11-2014 14-11-2014 15-05-2015

09-10-2012 10-10-2012 14-11-2014 13-05-2015

11-07-2013 12-07-2013

02-07-2014 02-07-2014

19-08-2014 19-08-2014

18-11-2014 18-11-2014

15-05-2015 15-05-2015

Organizacion y Métodos




MOURE§
2O o
o 0

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 12 de
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 20
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PROCEDIMIENTO DE METODOS DE ELIMINACION
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DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

Cddigo:

Jefe Departamento Control de Bienes
COMISION DE ELIMINACION O INCINERACION
7.12Recibe notificacion, elabora oficios para los entmntroladores y solicita a la
Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente, aulReign Sanitaria y a la
Municipalidad para que indique el método a utilizara realizar dicha eliminacion.
(Oficios Entes Contralores, solicitud de métodoealaninacion a utilizar )

7.12.1 Revisa autorizacion y programacion de la fecha.

7.12.2 Elabora oficio solicitando un representante de catde contralor para
gue realicen las actividades de inspeccién en gladEn Central y a la vez
asista a la eliminacion de los medicamentos vemscidm carta de
compromiso en la fecha asignada.

Los Representantes de la comision por parte de lestes contralores son:
a) Contaduria General de la Republica
b) Tribunal Superior de cuentas
c) Secretaria de Salud Publica (Control de Drogas)
d) Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente
7.12.3 Los roles o funciones por parte de los representags de los entes
Contralores son:
» Controlar que la gestibn realizada para la elimi@at de los
medicamentos sea la acordada.
» Inspeccionar las actividades realizadas en el AémaCentral.
» Que dicha eliminacién se realice adecuadamente ry @oproceso
adecuado.
» Como observadores de que la gestion se haga dedicadey.

Edicion

Elaborado por:
Estudiante UNAH
Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Dra. Fanny Carrasco

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

No.

Cargo: Ingeniero
Industrial, analista
Organizacion y Metodos

Cargo: Jefe Depto.

Cargo: Director Médico

Cargo: Director Médico

Cargo: Jefe Unidad de

Organizaciéon y Métodos Nacional en Nacional en Planificacién y Evaluacién
memorando No. 3528-| memorando No. 3528- | de la Gestién, en
DMN-IHSS-14 DMN-IHSS-14 memorando No.181-UPEG

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia
En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién Elaboracion: Elaboracién:
06-09-2012 11-09-2012 14-11-2014 14-11-2014 15-05-2015

09-10-2012 10-10-2012 14-11-2014 13-05-2015

11-07-2013 12-07-2013

02-07-2014 02-07-2014

19-08-2014 19-08-2014

18-11-2014 18-11-2014

15-05-2015 15-05-2015

Organizacion y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE METODOS DE ELIMINACION Cédigo:

MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO
( EN SISTEMA)
DIRECCION MEDICA NACIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANIERA
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

7.12.4 Solicitan a la Secretaria de Recursos Naturalesmybiente, indique el
método que se utilizara para la eliminacién de roadientos vencidos sin
carta de compromiso, para cumplir la reglamentagp@ma eliminacién de
residuos

SECRETARIA DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTE
Empleado de Secretaria Recursos Natues y Ambiente
7.13La Secretaria de Recursos Naturales indica al Degraento de Control del Bienes,
el método de eliminacién de medicamentos sin a@teompromiso que se utilizara y
el lugar apropiado donde se realizara la actividédotificacion del método de
eliminacion )
7.13.1 el Métodos de Eliminacion que se aplicara es el gatualmente esta
vigente y reglamentado en el pais, el cual se liMétodo de Incineracion
a altas temperatura
7.13.2 La Secretaria de Recursos Naturales y AmbientegulReion Sanitaria,
envia notificacién al Departamento de Control deeriis, indicando el
método mas Optimo para realizar la eliminacion d@s Imedicamentos
vencidos sin carta de compromiso, de acuerdo al tip medicamento a

eliminar.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
Jefe Departamento de Control de Bienes
7.14Recibe y revisa notificacion indicando el métodogar a utilizar para la eliminacion
de los medicamentos vencidos sin carta de compoortiktificacion del método
eliminacion a utilizar )
7.14.1 Revisa el método de eliminacion a utilizar y elaugeleccionado para
realizar dicha actividad.

Edicion

Elaborado por:
Estudiante UNAH
Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Dra. Fanny Carrasco

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

No.

Cargo: Ingeniero

Industrial, analista Organizaciéon y Métodos Nacional en Nacional en Planificacién y Evaluacién
Organizacion y Metodos memorando No. 3528- | memorando No. 3528- | de la Gestién, en
DMN-IHSS-14 DMN-IHSS-14 memorando No.181-UPEG

Cargo: Jefe Depto.

Cargo: Director Médico

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia
En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Cargo: Director Médico

Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

Cargo: Jefe Unidad de

2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién Elaboracion: Elaboracién:
06-09-2012 11-09-2012 14-11-2014 14-11-2014 15-05-2015

09-10-2012 10-10-2012 14-11-2014 13-05-2015

11-07-2013 12-07-2013

02-07-2014 02-07-2014

19-08-2014 19-08-2014

18-11-2014 18-11-2014

15-05-2015 15-05-2015

Organizacion y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE METODOS DE ELIMINACION Cédigo:

MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO

( EN SISTEMA)

DIRECCION MEDICA NACIONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANIERA
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

7.15Mediante memorandgolicita al Departamento de Almacén Central, Ayusalad

respaldo para el personal de ese Departame(®olicitud de seguridad )

7.15.1 Elabora memorando para el Departamento de Almacénti@l, apoyo
para seguridad, respaldo asi como transporte cos f@rmativas que
establezca el Regente Farmacéutico para seguirlat pe gestion de

residuos segun Reglamento,

para el traslado de neslicamentos

vencidos sin carta de compromiso que seran elidisg indicando la
fecha, hora y lugar en se llevara a cabo.
7.15.2 Envia copia Memorando a la Gerencia AdministragMéinanciera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA

Gerente Administrativo y Financiero

7.16Recibe, Revisay analiza gestién a realizar.
7.16.1 La Gerencia Administrativa y Financiera revisa ya#pna la solicitud
enviada por el Departamento de control de bienes

7.17 Elabora y Envia memorando sobre la gestion redézgMemorando informando

gestion realizada)

7.17.1 Elabora y envia memorando informando acerca deelstign solicitada a
la Sub-Gerencia de Control de Bienes.

COMISION DE ELIMINACION O INCINERACION INTEGRADA

Miembros del IHSS, Entes Requladores y Secretarias

Elaborado por:
Estudiante UNAH
Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Dra. Fanny Carrasco

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: Ingeniero
Industrial, analista
Organizacion y Metodos

Cargo: Jefe Depto.
Organizaciéon y Métodos

Cargo: Director Médico
Nacional en
memorando No. 3528-
DMN-IHSS-14

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia

En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Cargo: Director Médico
Nacional en
memorando No. 3528-
DMN-IHSS-14
Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

Cargo: Jefe Unidad de
Planificacién y Evaluacién
de la Gestion, en
memorando No.181-UPEG
2015

Fecha de Firma
Elaboracion
06-09-2012
09-10-2012
11-07-2013
02-07-2014
19-08-2014
18-11-2014

15-05-2015

Fecha de Firma
Elaboracion
11-09-2012
10-10-2012
12-07-2013
02-07-2014
19-08-2014
18-11-2014
15-05-2015

Fecha de Firma
Elaboracién
14-11-2014
14-11-2014

Fecha de Firma
Elaboracion:
14-11-2014

13-05-2015

Fecha de Firma
Elaboracién:

15-05-2015

Organizacion y Métodos
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MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO
( EN SISTEMA)
DIRECCION MEDICA NACIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANIERA
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

7.18La Comision se presenta al lugar donde se llevacalso la actividad, levantan acta
inicial de asistencia(Acta inicial asistencia)

7.18.1 En la Fecha y hora programada se presentaran tddssepresentantes al
lugar donde se llevara a cabo la Eliminacién de mashentos vencidos
sin carta de compromiso.

7.18.2 Al presentarse en el lugar requerido se levanta alg asistencia.

7.19Los integrantes de la comisién elaboran acta deniglacion de medicamentos sin
carta de compromiso, que es firmada por todos hésgrrantes de la comisiofActa
de eliminacién de medicamentos)

7.19.1 Luego de realizada la eliminacion de los medicam®rge levanta acta de
Eliminacion de medicamentos vencidos sin carta d@npcomiso,
detallando las otras actividades realizadas duragitproceso.

7.19.2 El acta queda en custodia y se distribuyen laseetpas copias

Las copias seran distribuidas asi:

Original: Almacén Central

Copia: Sub-Gerencia de Suministros, Materiales yn@xas
Copia: Gerencia Administrativa y Financiera

Copia: Direccion Médicalacional

Copia: Unidad de Farmacia

Copia: Departamento de Control de Bienes

Copia: Sub-Gerencia de Registros Contables

Copia: Unidad de Auditoria Interna

Copia: Contaduria General de la Republica

Edicion

Elaborado por:
Estudiante UNAH
Daniel Enrigue Garcia
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Dra. Fanny Carrasco

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

No.

Cargo: Ingeniero
Industrial, analista
Organizacion y Metodos

Cargo: Jefe Depto.

Cargo: Director Médico

Cargo: Director Médico

Cargo: Jefe Unidad de

Organizaciéon y Métodos Nacional en Nacional en Planificacién y Evaluacién
memorando No. 3528-| memorando No. 3528- | de la Gestién, en
DMN-IHSS-14 DMN-IHSS-14 memorando No.181-UPEG

Tecnico de la Unidad
de Farmacoterapia
En memorando No.
293-FT-DMN.2014

Gerente Administrativo
y Financiero en Oficio
No. 1500-GAYF-IHSS-
2015

2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién Elaboracion: Elaboracién:
06-09-2012 11-09-2012 14-11-2014 14-11-2014 15-05-2015
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11-07-2013 12-07-2013

02-07-2014 02-07-2014

19-08-2014 19-08-2014

18-11-2014 18-11-2014

15-05-2015 15-05-2015

Organizacion y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE METODOS DE ELIMINACION Cédigo:

MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO

( EN SISTEMA)

DIRECCION MEDICA NACIONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANIERA
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL Y REGIONAL

DEPARTAMENTO DE ALMACEN CENTRAL

Digitador Sistema

7.20Una vez efectuado la eliminaciéon de medicamentosides sin carta de compromiso,

inmediatamente se realizaran el respectivo descargel Sistema SAP de inventario
de medicamentos, notificando con memo a la Suber@e&r de Registros Contables.
(Memorando de Notificacion descargos )

7.20.1 Se realiza el respectivo descargo de los medicamsegiiminados, en el
Sistema SAP de inventarios de medicamento.

7.20.2 Se notifica del descargo a la Sub-Gerencia de Regi€ontables.

SUB-GERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

Contador
7.21Recibe y revisa notificacion, realiza los respexgiRegistros Contables.
7.21.1 Revisa natificacion de los medicamentos descargados
7.21.2 Realiza los respectivos registros contables de raua la cantidad de

medicamentos vencidos descargados.

7.22FIN EL PROCEDIMIENTO
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8.- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
METODOS DE ELIMINAION DE MEDICAMENTOS VENCIDOS SIN CARTA DE COMPROMISO

HOSPITALES Y ALMACENES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CENTRAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE BIENES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE BIENES
SUB-GERENCIA DE
REGISTROS CONTABLES

Almacen Central)

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN CENTRAL
(Jefatura Departamento de

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

COMISION DE ELIMINACION O

FINANIERA

DE BIENES

CENTRAL

INCINERACION

DIRECCION EJECUTIVA
(Director Ejecutivo)

COMISION INTERVENTORA

SECRETARIA DE RECUROS
NATURALES Y AMBIENTE
(Empleado de Secretaria
Recursos Naturales y
Ambiente)

7.1 Realiza conteo de
medicamentos vencidos

7.3 Elaboran acta del
método utilizado en la

eliminacion de — I~ ;
h : solicita el tramite de
INICIO -
(oo ) |7 e [ ] gt
Acta de medicamentos medicamentos vencidos
sin carta de compromiso a

vencidos

sin carta de comp

5 mediante memorando
sustentado con las actas,

la Gerencia Administrativa
y Financiera con copia al
de Control
de Bienes y a la Direccion

|

7.6 Recibe revisa

memorando con memorando de
Ny notificacion y de solicitud
documentos adjuntos de izacion de

"B Recibe y revisa

Wemorando de solicitud de
eliminacién o incineracion de

medicamentos vencidoS

7.7 Elabora y envia
memorando de
notificacién de

notificacion y
autorizacior

eliminacion, remite a la
Comision Interventora(

vencidos

y sella envolturas de

Documentacion 7.4 Distribuye originales y > b
%/—J copiasdelactade [ Medica Nacional
medical vencidos Memorando de solicitud
de tramite de
7.2 Empaca, rotula, firma eliminacion de

medicamentos

medicamentos vencidos
sin carta de compromiso

Acta de medicamentos
vencidos

7.9 Recibe y revisa la
propuesta fecha programa
para la eliminacién de los
medicamentos vencidos
sin carta de compromiso,
emite resolucion y
devuelve a Direccion
Ejecutiva

resolucién

eliminacién

sin carta de compromisoy [ | 7.10 Recibe y revisa
solicita autorizacion del resolucion de fecha
proceso de eliminacién a aprobada para a
la Direccion Ejecutiva eliminacion de
ificaci i vencidos
y solicitud de sin carta de compromiso
autorizacién proceso de Resolucion

7.12 recibe notificacién,
elabora oficios para los
entes contralores y solicita
ala secretaria de recuros

naturales y ambientea |

7.11 Elabora y remite
notificacion a la Gerencia
Administrativa y
Financiera
Notificacion de
autorizacion

regulacion sanitariay aka |~
municipalidad, para que
indiquen el metodo a
utilizar para realizar dicha
eliminacion

Oficios entes
contralores, solicitud del
metodo de eliminacion a

utilizar

7.131a Secretaria de
Recursos Naturales
indica al
Departamento de
Control de Bienes, el
método de
{—» eliminacién de
medicamentos sin
carta de compromiso
que se utilizard y el
lugar apropiado
donde se realizaré la
actividad

Notificacién del método de
eliminacién o incineracién

Sigue

ag. 2)
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7.14 Recibe y revisa notificacion,
indicando el método y lugar a
utilizar para la eliminacién de los
medicamentos vencidos sin carta

de compromiso

Notificacién del metodo a
de eliminacion utilizar

7.15 Mediante memorando ,
solicita al Departamento de
Almacen Central, seguridad y

7.18 la comisién se
presenta al lugar donde se

llevara a cabo la actividad,
levantan acta inicial de
asistencia
Acta inicial asistencia

7.19 los integrantes de la
comisién elaboran acta de

7.16 Recibe, revisa y analiza
gestion a realizar

7.17 Elabora y envia
sobre la gestion
realizada

Memorando Informando
s/gestion realizada

respaldo del personal de ese

Departamento
Solicitud de eguridad

7.20 una vez efectuada la
eliminacién de

firmada por todos los
i de la comisién

— Acta de eliminacién

eliminacion de medicamentos vencidos 7.21 Recibe y revisa
i sin carta sin carta de iso, o realgzta los.
i inmediatamente se respectivos registros
de compromiso, que es ot

realizaran el respectivo

descargo en el sistema

SAP de inventario de
medicamentos, notificando

de medicamentos

con memorando a la Sub-
Gerencia de Registros
Contables
Memorando de
notificacién descargos

7.22 FIN DEL
PROCESO
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