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OBJETIVO: Establecer el adecuado proceso de solicitud, transporte y almacenamiento de los inmunobiológicos y suministros del PAI, 
desde la Secretaria de salud Municipal (SSM) de Neiva a la Empresa social del Estado Carmen Emilia Ospina (E.S.E Carmen Emilia 
Ospina) y de estas a cada una de sus sedes 

 
SOLICITUD TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO DE LOS INMUNOBIOLÓGICOS DE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CARMEN 
EMILIA OSPINA A SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL (S.S.M) DE NEIVA. 
 

SECUENCIA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

Solicitud mensual de 
inmunobiológicos realizada por la 
E.S.E Carmen Emilia Ospina a la 
Secretaría de Salud Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Coordinador del PAI 

(Plan  Ampliado de  
Inmunización)  E.S.E 
Carmen Emilia Ospina 

 Auxiliar Red de frio 
Centro de Acopio 
E.S.E Carmen Emilia 
Ospina 

 Auxiliar de apoyo red 
de cadena de frio  SSM 

 

Para realizar la solicitud mensual de los inmunobiológicos a la 
Secretaria de Salud Municipal por parte de la E.S.E Carmen Emilia 
Ospina se debe presentar el consolidado mensual de los 
inmunobiológicos aplicados durante el mes anterior, con los siguientes 
formatos: 

 
Movimientos de Biológicos (saldo anterior, entrada, aplicados, 
trasladados, perdidas, saldo siguiente mes) VER ANEXO 3. 3                                                                       
Informe movimiento mensual de biológicos 

 
 Formato de pérdidas de biológicos, con sus respectivas actas de 

baja de unidosis. 
 Solicitud de biológicos e insumos. VER ANEXO 4. Solicitud y 

autorización de biológicos. 
 Vacunados a otros municipios. VER ANEXO 5. Vacunación otros 

municipios 
 

Se envían los formatos totalmente diligenciados al correo electrónico 
paissmneiva@gmail.com y en medio físico al auxiliar de apoyo de la red 
de frio de la Secretaria de Salud Municipal los primeros 3 días de cada 
mes.  VER ANEXO 1. Entrega de biológicos extramural y Ver Anexo 
2. Entrega de biológicos. VER ANEXO 6. Plantilla de reporte 
mensual. ANEXO 7. Registró diario de vacuna. VER ANEXO. 8 
vacunación países fronterizos.  
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Entrega de 
inmunobiologicos de la 
Secretaría de Salud 
Municipal (SSM) a la 
E.S.E Carmene Emilia 
Ospina 

 
 

 Auxiliar Red de frio 
Centro de Acopio E.S.E 
Carmen Emilia Ospina 

 Auxiliar de apoyo red de 
cadena de frio SSM 

Los inmunobiologicos reposan en el centro de acopio de la Secretaria de 
Salud Municipal ubicada en el Centro de Salud de Cándido de la E.S.E en 
la clle 36 No 1 a- 66. 
 
Los inmunobiológicos son entregados por el auxiliar de apoyo red de frio 
de la SSM a la auxiliar de apoyo red de frio de la E.S.E Carmen Emilia 
Ospina, con sus respectivos insumos (Jeringas de diferentes calibres 
establecidos para la aplicación de cada inmunobiologicos, carné de niños, 
carné adultos y carné internacional), teniendo en cuenta el cronograma 
enviado por la SSM. 

 
 
 
 
 
 
Almacenamiento de los 
inmunobiologicos en la 
sede de Canaima de la 
E.S.E Carmen Emilia 
Ospina 

 
 
 
 
 
 
 

 Auxiliar Red de frio 
Centro de Acopio E.S.E 
Carmen Emilia Ospina 

 
La E.S.E Carmen Emilia Ospina sede Canaima cuenta con: 
 
 Dos refrigeradores horizontales marca VESTFROST, asignados para el 

almacenamiento de los inmunobiológicos del grupo extramural y el otro 
para el área intramural de la E.S.E Carmen Emilia Ospina 

 
 Un congelador utilizado para guardar los paquetes fríos. 
 
 Se realiza toma y registro de la temperatura en medio físico y magnético 

dos veces al día los 365 dial al año teniendo en cuenta el rango de 
temperatura que no salga de los parámetros establecidos +2ºc, +8ºc. 

 
 Los inmunobiológicos se organizan de acuerdo a las fechas de 

elaboración y vencimiento, los que están con fecha próxima al 
vencimiento se ubican en las canastillas de la parte superior del 
refrigerador para que sean estos los primeros en distribuirse. 

 
 Para el almacenamiento de los insumos (Jeringas de diferentes calibres 

establecidos para la aplicación de cada inmunobiologicos, carné de 
niños, carné adulto y carné internacional) y cajas térmicas se cuenta con 
3 estantes plásticos para garantizar el buen estado de los insumos. 

 
 Una oficina administrativa 
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 Una planta eléctrica destinada a suministrar la energía en caso de 

interrupción del servicio público, esta es manejada por el personal de 
vigilancia de la E.S.E Carmen Emilia Ospina de acuerdo a las indicaciones 
plasmadas en el proceso Plan de contingencia y Cadena de frio. 

 

 

 

 

 
Solicitud Mensual de 
Inmunobiologicos de los 
Centros de Salud de la 
E.S.E Carmen Emilia 
Ospina a Coordinación 
PAI E.S.E Carmen Emilia 
Ospina  

 
 
 

 
 Coordinadora PAI E.S.E 

Carmen Emilia Ospina. 
 Auxiliar Red de frio 

Centro de Acopio E.S.E 
Carmen Emilia Ospina 

  Carmen Emilia Ospina 
 Auxiliar de Vacunación 

de cada Centro de Salud 
de la E.S.E Carmen 
Emilia Ospina 

Para realizar la solicitud mensual de los inmunobiológicos a la Coordinación 
PAI de la E.S.E Carmen Emilia Ospina  la encargada de cada Centro de 
Vacunación área Urbana y área Rural debe presentar el consolidado 
mensual de los inmunobiologicos aplicados durante el mes anterior, con los 
siguientes formatos: 

 
 Movimientos de Biológicos (saldo anterior, entrada, aplicados, 

trasladados, perdidas, saldo siguiente). 
 Formato de pérdidas de biológicos, con sus respectivas actas de 

baja de unidosis. 
 Solicitud de biológicos e insumos 
 Vacunados a otros municipios 

 
Se envían los formatos totalmente diligenciados al correo electrónico: 
paissmneiva@gmail.com y en medio físico a la auxiliar de la red de frio del 
Centro de Acopio de la E.S.E Carmen Emilia Ospina según el cronograma 
establecido; teniendo en cuenta que la fecha de corte se realiza el último 
día de cada mes. 

 
El área rural se encuentra divido en: 

 Corregimiento de San Luis: Veredas Piñuelo, Aipecito y Chapinero. 
 Corregimiento de Vegalarga: Palacios, El Colegio, El Cedral, Piedra 

Marcada, San Antonio, Palestina Motilón Y Santa Helena. 
 Corregimiento El Caguan: Triunfo, Chapuro y San Bartolo 
 Corregimiento Fortalecillas: Vereda San Jorge, San Francisco, 

Peñas Blancas y Guacirco. 
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Solicitudes adicionales 
de Inmunobiologicos de 
los Centros de Salud de 
la E.S.E Carmen Emilia 
Ospina  a la 
Coordinación PAI 

 
 Coordinadora PAI E.S.E 

Carmen Emilia Ospina  
 Auxiliar Red de frio Centro 

de Acopio E.S.E Carmen 
Emilia Ospina. 

 Auxiliar de Vacunación de 
cada Centro de Salud de 
la E.S.E Carmen Emilia 
Ospina  

 Auxiliar de Vacunación 
Extramural. 

 
En caso del desabastecimiento de alguno de los inmunobiológicos por 
aumento en la población a vacunar durante el mes, la auxiliar del Centro 
de Vacunación, presentará una nueva solicitud especificando la cantidad y 
el inmunobiológico necesario, este será sumado al informe mensual. 

 
La solicitud de inmunobiológicos para la estrategia de vacunación 
extramural se realiza semanalmente. 

 
El traslado de los inmunobiológicos de una sede a otra se efectúa con la 
autorización de la Coordinación PAI de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. 

 
 

 
Transporte y Entrega 
Mensual de 
Inmunobiologicos de la 
E.S.E Carmen Emilia 
Ospina sede Canaima a 
los Centros de Salud de 
la E.S.E. Carmen Emilia 
Ospina  

 
 

 Coordinadora PAI E.S.E 
Carmen Emilia Ospina 

 Auxiliar Red de frio Centro 
de Acopio E.S.E 
Carmen Emilia Ospina. 

 Conductor. 
 Auxiliar de vacunación del 

Centro de Salud. 

El transporte para llevar los inmunobiológicos de la E.S.E Carmen Emilia 
Ospina a los diferentes centros de vacunación del área urbana y rural se 
realiza una vez al mes, teniendo en cuenta la solicitud de biológico 
realizada por cada sede. 
 
Para realizar este procedimiento se cuenta con un vehículo con aire 
acondicionado propiedad del E.S.E autorizado por la Subgerencia de la 
misma, este recorrido se lleva a cabo una semana después de la entrega 
del informe mensual a la Secretaria de salud Municipal. 

 
Los inmunobiológicos e insumos son entregados por la Auxiliar de la red 
de frio del Centro de Acopio de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. 

 
Se disponen de 4 cajas térmicas con sus respectivos paquetes fríos de 
propiedad de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina. 
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  Una vez completado el pedido se dispone a transportarlo inmediatamente a cada 
centro de salud teniendo en cuenta el siguiente recorrido: EDUARDO SANTOS, 
FORTALECILLAS, GRANJAS, SIETE DE AGOSTO, PALMAS, IPC, CAGUAN y 
CANAIMA; y para los corregimientos de san Luis y Vegalarga se entregan en el 
Centro de Acopio de Canaima a la vacunadora y son enviados en sus termos 
trasportados en la ambulancia. 

 
 
 
 

Almacenamiento de los 
inmunobiológicos en las 
neveras de los Centros 
de Salud de la E.S.E 
Carmen Emilia Ospina 

 
 
 
 

 

 Auxiliar de 
vacunación del 
Centro de Salud. 

Los Centros de Salud de la E.S.E Carmen Emilia Ospina cuentan cada uno con una 
nevera horizontal para el almacenamiento de los inmunobiológicos, acondicionados 
con canastillas para depositarlos y un termómetro de máximas y mínimas para la 
toma de la temperatura. Cuentan con una nevera vertical para realizar el 
congelamiento de los paquetes fríos. 
 
Cada centro de salud cuenta con 2 termos utilizados para almacenar los 
inmunobiológicos que se utilizan durante la jornada laboral, como finalidad 
mantener la cadena de frio en el proceso de la vacunación. 
 
Cada centro cuenta con termómetro monitoreado satelitalmente que segundo a 
segundo toma la temperatura máxima, mínima, humedad y ambiente del 
consultorio. 
 
Nota: Se tiene en cuenta la duración de los inmunobiologicos con presentación 
multidosis, los frascos abiertos tienen un uso de 28 días, estos se rotulan con fecha 
y hora de apertura. 
 

Los inmunobiológicos se organizan de acuerdo a las fechas de elaboración y 
vencimiento, los que están con fecha próxima al vencimiento se ubican en las 
canastillas de la parte superior del refrigerador para que sean estos los primeros 
en utilizarse. 

 
Para el almacenamiento de los insumos (Jeringas de diferentes calibres 
establecidos para la aplicación de cada inmunobiológico, carné de niños, carné de 
adultos y carné internacional) se cuenta con una estantería plástica. 
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ANEXO .1.  ENTREGA DE BIOLÓGICOS EXTRAMURAL 
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 ANEXO 2.  ENTREGA DE BIOLÓGICOS 
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ANEXO 3. INFORME MOVIMIENTO MENSUAL DE BIOLÓGICOS 
 
 

 
  
 
 



 

 

DOCUMENTO DE  APOYO CÓDIGO GDR-S12-D6 

SOLICITUD TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO DE INMUNOBIOLÓGICOS 

EN LA E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA 

VERSIÓN 4 

VIGENCIA 05/01/2022 

PAGINA 9 DE 14 

 

ANEXO 4. SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE BIOLÓGICOS.  
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 ANEXO 5. VACUNACIÓN OTROS MUNICIPIOS 
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ANEXO 6. PLANTILLA DE REPORTE MENSUAL 
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 ANEXO 7. REGISTRÓ DIARIO DE VACUNA 
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 ANEXO. 8 VACUNACIÓN PAISES FRONTERIZOS.  
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CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Descripción del cambio Fecha de aprobación 

3 Modificación del documento 14/09/2015 

4 
Modificación del 
documento:  

08/08/2019 

5 

Modificación del 
documento: Se modifica el 
documento con el fin de 
obtener una mejora 
continua en el subproceso 
de “PAI”. Los ajustes que 
se realizaron fueron los 
siguientes:  

 Ajustes estructurales 

 Actualización de la 
vigencia  

07/04/2022 

 
 
Nombre: Julieta del 
Rocio Ramos Perdomo 
Contratista del área 
tecnicocientifica.  
 
 
Nombre: Juan Felipe 
Cabrera Peña 
Contratista del área 
calidad.  

Nombre: Irma Susana 
Bermudez Acosta 
Contratista del área calidad. 

 
 
Nombre: Ingry Alexandra 
Suarez Castro 
Cargo: Subgerente Técnico 
Científico. 

Elaboró Revisó Aprobó 


