SECTOR SALUD Of\RAC\gNALﬁA(\BE\

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

N°. 631-2003-J-0P5 [INS

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, Oq d;D(de\Mb(del 2003

Visto, los Memorandos N° 1261-2003-DG-CNSP/INS y N° 699-2003-DG-OGAV/INS, del Centro
Nacional de Salud Piblica y de la Oficina General de Administracion;

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Alta Direccién del Instituto Nacional de Salud el establecimiento del
Sistema de Administracion de Calidad como un mecanismo para asegurar el mejoramiento
continuo en la gestion,

Que, el Sistema de Administracién de la Calidad debe estar estructurado y adaptado de
acuerdo con las actividades y reales necesidades, garantizando que se vincule la politica de
calidad y su implementacion en el desarrollo de los procesos;

Que, en el marco de lo propuesto en el primer considerando, se ha elaborado el procedimiento
de Registro y Control de las Vacunas y Certificados de Vacunacion Iinternacional;

$)Estando a lo propuesto, con la opinién favorable del Centro Nacional de Salud Pdblica, de la
Oficina General de Administracion y el visto bueno de la Oficina Ejecutiva de Organizacion,
Oficinas Generales de Asesoria Técnica y Asesoria Juridica; y,

De conformidad con el numeral 12.3 de la Directiva DIR-INS-002 Sistema de Calidad del

Instituto Nacional de Salud, 3". Edicion, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 543-2003-
J-OPD/INS;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 12° del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA;

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el documento PR.A-INS-009 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y
CONTROL DE LAS VACUNAS Y CERTIFICADOS DE VACUNACION INTERNACIONAL,
que forma parte de la presente resolucion.

SEGUNDO .- Distribuir copia de la presente resolucion a los 6rganos competentes de la
entidad.

Registrese y Comuniquese,

INSTITUTO NACIONAL DE SAL
CERTIFICO : Que la presente copi
forostatica es exactaments igual al originad
aue hie tenido a la viste y que he devuel
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PROCEbIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE LAS VACUNAS Y CERTIFICADOS DE VACUNACION
INTERNACIONAL

1. OBJETIVO
Establecer las normas de control y conservacion de los stocks de vacunas y certificados de

vacunacion utilizadas para brindar los servicios de inmunizacion del Centro de Vacunacion
Internacional del Centro Nacional de Salud Publica

CAMPO DE APLICACION

Es de aplicacion en la recepcion, almacenamiento, distribucion y control de stocks de las vacunas y
certificados de vacunacion en uso por el Centro de Vacunacion Internacional del Centro Nacional
de Salud Piblica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas Generalss del Sistema de Abastecimiento RJ N°118-80-INAP/DNA
PRA-INS-004 Procedimiento para las Altas, Bajas y Enajenaciones de Bienes del Instituto
Nacional de Salud

DEFINICIONES:

custodia : Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidos.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General del Centro Nacional de Salud Publica es responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento y de la supervision del usa y control de las vacunas a su

cargo.

El Coordinador del Centro de Vacunacion Internacional es responsable de velar por la
conservacion, sequridad , manejo, uso y controi del movimiento de las vacunas almacenadas.

El profesional de la salud del Centro de Vacunacion Internacional es responsable del control del
mantenimiento de la cadena de frio y de la custodia de las vacunas utilizadas para brindar los
servicios de inmunizacion del Centro de Vacunacion Intemacional del Cenfro Nacional de Salud
Publica asi como del buen uso de las tarjetas de control visible de almacén.

. Bl profesional de la salud del Centro de Vacunacion Intemacional es responsable de la atencion,
aplicacién de las vacunas a los usuarios y de la entrega del Certificado de Vacunacion
Internacional.

La secretaria adscrita al Centro de Vacunacion es responsable de la custodia de los Certificados
de Vacunacion.
PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NAGIONAL DE SALUD PUBLICA
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El Coordinador del Centro de Vacunacion Intemacional es responsable de la programacién anual
de la cantidad de vacunas de acuerdo a evaluaciones anteriores y proyecciones para el afio,
considerando el tiempo de lapso de reabastecimiento.

El profesional de la salud del Centro de Vacunacion Intemacional es responsable de supervisar y
dar a conocer las especficaciones técnicas del manejo adecuado en el mantenimiento de la
cadena de frio en todos los niveles en que se encuentren vacunas, a fin de garantizar la calidad de
las mismas.

CONDICIONES GENERALES
DEL SUMINISTRO

El Coordinador del Centro de Vacunacion Interacional prevé la cantidad de vacunas a utilizarse
en el servicio de acuerdo a una programacion anual, requerimiento que debe ser presentado en el
cuadro de necesidades .

La adquisicién de las vacunas ylo bioldgicos para e Centro de Vacunacion Internacional se
efectia a través de la Oficina Ejecutiva de Logistica en concordancia con las Normas Generales
del Sistema de Abastecimiento

Todos los certificados de vacunacién ( carnets ), vacunas ylo bioldgicos , jeringas y material
médico adquiridos para el Centro de Vacunacion Intemnacional ingresan fisicamente al Aimacén
Central del Instituto Nacional de Salud. Para el caso de las vacunas y/o bioldgicos se deberd
resguardar el estricto cumplimiento del mantenimiento de ia cadena de frio.

PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION, VERIFICACION, CUSTODIA Y REGISTRO
DE LA RECEPCION Y VERIFICACION DE LAS VACUNAS

Para el refiro de las vacunas del Almacén Central, el profesional de la salud (Enfermera) del
Centro de Vacunacion Internacional debe formular el Pedido - Comprobante de salida (PECOSA)
correspondiente con la visacion del Coordinador del Centro de Vacunacion Internacional y del
Director General del Centro Nacional de Salud Publica consignando las especificaciones de las
vacunas requeridas y la cantidad de las mismas de acuerdo a la disponibilidad en almacén.

El refiro de las vacunas del almacén la realiza &l profesional de la salud responsabie de la
vacunacion del CVI, verificando las especificaciones técnicas y caracteristicas de cada vacuna:
fecha de expiracion, canfidades, empaque, marca, las mismas que deben concordar con las
especificaciones técnicas solicitadas para su adquisicion. Una copia de la PECOSA sellada por
almacén, debera entregarie el profesional de la salud responsable de la vacunacion del CVI al
Cajero.

Para el traslado y manipulacion de las vacunas yfo biologicos se debe tener en cuenta las
recomendaciones especificas de temperatura adecuadas para su conservacion

CUSTODIA
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a) Las vacunas ingresadas deben agruparse segin su tipo y condiciones de almacenamiento. Se
evitara dividir un grupo de vacunas del mismo tipo en zonas diferentes.

b) Las vacunas recepcionadas seran almacenadas en los refrigeradores asignados al CVI

¢) Las refrigeradoras deben estar en buenas condiciones de funcionamiento y los termometros
calibrados.

d) El profesional de la salud responsable de la vacunacion efectuara el registro de las
temperaturas en la ficha de control ( ver Anexo D ). De encontrar desviaciones en el
funcionamiento del! refrigerador ylo calibracion del termometro informara al Encargado del CVI
y determinaran las acciones correctivas ylo preventivas necesarias, registrando las acciones y
resultados obtenidos en los mismos registros.

DE LA RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS CERTIFICADOS DE VACUNACION

Para el retiro de los certificados de vacunacion del almacén central, la secretaria adscrita al Centro
de Vacunadon Interacional debe formular el pedido - comprobante de salida (PECOSA)
correspondiente, con la visacion del Coordinador del Centro de Vacunacion internacional y del
Director General del Centro Nacional de Salud Publica consignando e tipo de certificado de
vacunacion (Fiebre Amarilla, Hepatitis B y Enfermedades Inmunoprevenibles) y la cantidad de los
mismos de acuerdo a la necesidad del servicio y disponibilidad en almacén.

La recepcion del lote de certificados de vacunacion tanto de Fiebre Amarilla, Hepatifis B ylo
Enfermedades Inmunoprevenibles, enumerados correlativamente, o realiza la Secretaria adscrita
al CVl, verificando las especificaciones técnicas y caracteristicas de cada certificado de

vacunacion y en las cantidades requeridas que deben concordar con las especificaciones técnicas
solicitadas para su adquisicion.

DEL REGISTRO Y CONTROL DE STOCKS DE VACUNAS
El profesional de la salud del CVI (enfermera):

Registra por ipo de vacuna las cantidades que ingresan bajo su custodia asi como las que
expende para brindar el servicio de inmunizacion, en las tarjetas de control visible de almacén
sequn las especificaciones establecidas en el Anexo A, las mismas que deben estar al dia . Estas
tarjetas deben estar agrupadas por tipo de vacuna y actualizadas segun las PECOSA y facturas o
boletas de venta o resolucion jefatural, en caso de exoneracion, al final de la jomada de trabajo.

Elabora reportes diarios y resimenes mensuales del movimiento de entradas, salidas, saldes de
stock de vacunas.

Elabora el resumen de control diario y resiimenes de la emision de certificados de vacunacién por
tipo de vacuna, usuario y nimero correlativo.

El Cgjero:

Elabora el reporte de las ventas valorizadas y exoneradas por tipo de vacunas los mismos que
deben ser conciliados con los saldos de stock emitidos por el sistema de cémputo
Control

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
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Los reportes diarios y resiimenes mensuales elaborados por el cajero y por el profesional de la
salud encargado de la aplicacién de las vacunas deben compararse y conciliar. Rubrican los
reportes en sefial de la accién de auto confrol realizado (ver Anexo B).

De encontrar diferencias se efectuaran las acciones correctivas necesarias, las que seran de
conocimiento del encargado del Centro de Vacunacion Internacional a través de la hoja de
conciliacion de salidas por ventas ylo exoneraciones y de atencion al usuario, registrando las
acciones Y resultados obtenidos en las mismas hojas de resumen, rubricandolos en sefial de la
accion de auto control realizado (ver Anexo B).

DEL REGISTRO Y CONTROL DE STOCKS DE LOS CERTIFICADOS DE VACUNACION

La secretaria adscrita al CV! entrega al profesional de la salud del CVI un nimero de certificados
de vacunacion previstos segun la demanda, previo registro del movimiento en el kardex por
numero corrslativo impreso en cada certificado de vacunacion.

La reposicion de los certificados de vacunacion esta en funcion de la demanda; el profesional de la
salud del CVI debe presentar a ia secretaria el movimiento del nimero de certificados de
vacunacion expedidos a los usuarios y saldos. La reposicion debe ser igual al numero de
certificados informados con el objeto de reponer el stock inicial y/o evitar desabastecimiento.

La secretaria adscrita al CVI debe prevenir y solicitar oportunamente los certificados de
vacunacién para el servicio de inmunizacion en coordinacion con el Coordinador del Centro de
Vacunacion Intemadonal

Control

Para efectos de control la secretaria adscrita al CVI concilia su informacion con el profesional de la
salud (enfermera) encargado del servicio de vacunacion y cajero a tfravés de la hoja de reporte
mensual de certificados entregados, de conocimiento del Coordinador del Centro de Vacunacion

Internacional, informacion que debe consignarse en la Hoja de conciliacion de ventas y atencion
al usuario ver Anexo B .

PRESTACION DEL SERVICIO DE VACUNACION

El profesional de la salud (enfermera) atiende al usuario, y determina la cantidad y tipo de vacunas
que requiere el usuario.

Determinado et tipo de vacuna requerido, el profesional de la salud registra los datos del usuario,
la cantidad y tipos de vacuna en el sistema de computo, previa verificacion de la existencia en
stock de la vacuna requerida.

El profesional de la salud deriva al usuario a caja para el pago comespondiente del producto
solicitado.

El cajero en base a fa informacion del sistema de computo, efectiia ef cobro del servicio segun
lista de precios, para lo cual prepara y enfrega el comprobante de pago (factura yio boleta) al
usuario.

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
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El usuario retorna al servicio de vacunacion y el profesional de la salud (enfermera) brinda la
atencién requerida, consignando en el certificado de vacunacion :

a)  eltipo devacuna,:

b) fabricante de la vacuna y numero de lote,
¢} el numero de dosis aplicado,

d) el nombre del usuario,

e)  fechade nacimiento,

f) fecha de expedicion,

g) selloyfima

El certificado de vacunacion con los datos e informacion correctamente registrados, debe ser
firmado y sellado por el profesional de la salud ( enfermera) y visada por el Coordinador del
Centro de Vacunacion, previo a la entrega al usuario.

En caso de solicitud de dupiicado de Certificado de Vacunacion Internacional, el profesional de la
salud encargado de la vacunacion del CVI, verifica en la base de datos del SISVAC, los datos del
usuario e ingresa en el sistema la solicitud de duplicado del Certificado de Vacunacion requerido.
El profesional de la salud deriva al usuario a caja para el pago correspondiente del duplicado del
certificado. Se continua con los pasos 8.4, 8.5y 8.6

Se podra atender la solicitud para emitir un Certificado de Vacunacion Intemacional en base al
camet ylo documento de ofra institucion del sector (verificar tipo de vacunas aplicadas y datos del
usuario), se ingresa los datos del usuario en el sistema y la solicitud del Certificado requerido,
continuandose con los pasos 8.4, 8.5y 8.6.

DE LAS PROHIBICIONES Y EXCEPCIONES

Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad del profesional de la salud responsable de
la vacunacion det CVI entregar vacunas sin el documento debidamente autorizado ( factura,
boletas de venta o Resolucion Jefatural en caso de exoneracion) asi como entregar certificados de
vacunacion a los usuarios que no hacen uso del servicio de inmunizacion del Centro de
Vacunacion internacional.

Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad de la secretaria adscrita al CVI entregar
certificados de vacunacion sin el informe previo del profesional de la salud encargado de la
vacunacion del CVI.

Para el caso de exoneraciones, excepcionalmente por situaciones de emergencia ylo urgencia, et
profesional de la salud encargado de la vacunacion podra realizar el servicio de vacunacion con la
autorizacion de un documento firmade por el Director General del Centro Nacional de Salud
Publica, en tanto se emita la resolucion jefatural correspondiente.

INVENTARIO FISICO SELECTIVO

Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o presencia real de las
vacunas almacenadas, apreciar su estado de conservacion o deterioro y condiciones de
seguridad.

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
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10.1.

El invertario selectivo serd efectuado por el funcionario ylo profesional que asigne la Oficina
General de Administracion, una vez al mes o cada vez que sea necesario comprobar que los
registros de stock se mantienen al dia, completos y exactos; verificando que las existencias fisicas
concuerden con los regstros de las Tarjetas de Controf Visible de Aimacén. Se realiza sin interferir
o paralizar las aclividades del drea de Caja ylo &l servicio de atencion al usuario,

Preparacion def Inventario

Son condiciones previas al inventario las siguientes :

‘a) Ordenamiento del almacén (refrigeradoras) : el principio del buen ordenamiento debe
mantenerse en todo momento, sin embargo se hace aun mas necesario cuando se trata de
realizar inventarios.

b) Documentacion; es imprescindible preparar las tarjetas de control visible de aimacén los cuales
deben estar al dia.

BAJA DE VACUNAS

Segtin el control de stock diario o mensual o el Inventario Fisico Selectivo realizado, las vacunas:
perdidas por sustraccion o robo, con fechas vencidas ylo que se encuentren an estado de inutilidad
deben ser informados por el profesional de la salud encargado de la vacunacion al Coordinador del
CV1 y al Director General del Centro Nacional de Salud Piblica, quienes procederan a gestionar la
baja y destino final, previo informe del Comité de Bioseguridad.

Antes de procader a la baja de vacunas por fecha de vencimiento, para evitar su pérdida podra
coordinarse a través de Logistica con el proveedor (laboratorio) para su reemplazo, para lo cual
previamente el Coordinador del CVI emitira un informe al respecto.

REGISTRO

ANEXO A: TARJETA DE CONTROL DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

ANEXO B: HOJA DE CONCILIACION DE VENTAS Y ATENCION BRINDA AL USUARIO
ANEXO C: RESUMEN MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN

ANEXO D: REGISTRO DE CONTROL DE TEMPERATURA

ANEXQ E: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE VACUNACION INTERNACIONAL

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
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ANEXO A

TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

N° de Lote :
ARTICULO:
(Consignar el nombre de la vacuna)
UNIDAD DE MEDIDA : FECHA DE VENCIMIENTO:
(Presentacion)
2 ©)
4] COMPROBANTE MOVIMIENTOS
FECHA | CLASE [N° (A) (B) (€)
ENTRADA SALIDA SALDO

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
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TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

a. Finalidad
Controlar en unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenado. Es de uso exclusivo del
Caijero de la Oficina de ventas.

b. Descripcion

El formulario a emplear consta de las especificaciones siguientes:

ENCABEZAMIENTO

- Nombre del formulario : Control Visible de Almacén

- N°de Lote ( precisar el N° de Lote de fabricacion de la vacuna almacenada)

- Articulo ; Denominacion y caracteristicas de la vacuna almacenada ( una tarjeta para cada fipo de
vacuna )

- Fecha de vencimiento

- Unidad de medida : Término usado para contar, medir o pesar los bienes almacenados

CUERPO :

Columna 1 - Fecha: La correspondiente al dia, mes y afio del movimiento

Columna 2 - Comprobante: Denominacién y nimero del documento fuente que da origen al
movimiento (registrar el nimero de boleta de venta o factura que ofigina el egresc;
registrar el niimero de la PECOSA que origina el ingreso)

Columna 3 - Movimientos {unidades fisicas ) dividida en tres (3} subcolumnas:
3A -Entrada : Cantidad de bienes ingresados
3B - Salida : Cantidad de bienes egresados
3C -Saldo : Diferencia de las sub — columnas (3A) y (3B)

Uso

El regisiro de las cantidades de ingreso y salida se describen en reglones { espacio horizontal )
separados.

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
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ANEXO B

HOJA DE CONCILIACION DE VENTAS Y ATENCION AL USUARIO

Fecha :
Total Venta | Numero de
- N° do| unidades Total unidades Precio Total - | Certificados
Descripcion Dosis | apicadas Unitario de
{Profesional de la | Vendidas | Exone- (S1) (Sl) vacunacion
Salud) (Caja) |radas emitidos
Vacuna 1
Total
cvl Cajero Secretaria
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ANEXO C
N° {Dia |Mes | Ao
RESUMEN MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN
SALDO MOVIMIENTO
ANTERIOR A B SALDO
DESCRIPCION VACUNA al ENTRADAS | SALIDAS | Mensual

TOTALES
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PROCEDIMIENTO PRA-CNSP-009
DE REGISTRO Y CONTROL DE LAS Edicién N° 01
VACUNAS Y CERTIFICADOS DE
VACUNACION INTERNACIONAL Pég 14de14

ANEXOE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE LAS VACUNAS Y CERTIFICADOS
DE VACUNACION INTERNACIONAL

USUARIC

PROFESIONAL DE LA SALUD
(ENFERMERA)

CAJA

SECRETARIA

Acude a las
instalaciones del
CVi y solicita
servicio de

de las mismas / registra
atos en el sistema

E BAETAC

FACTURA
C-1

Realiza ef cobro del gervicio,
segan ia informacion
proporcionada por el drea de
vacunacién a través del
Sistema de Computo- emite
boleta o factura.

)

Bﬂndl_olsrviciodnvmxncién at usuario ¥

consejeiia reapective

Bl centificade g8 vacuracion con los datns e

i dede

ser firmado ¥ sellaco por of profesional de la

salud (enfermera} ¥ visado por el coordinader
del centro de vacunacion

Registra ¥ controla ia
distribucién de los certificados
e vacunacion . Entrega
periodicaments segun

requerimiento dei profesional
e salud del CVI .

2) REPORTES DE CONTROL PERIODICOS -
RESUMEN DE LA EMISION DE
CERTIFICADOS DE VACUNACION POR TIPQ
DE VACUNA, USUARIQ Y NUMERO

CORRELATIVO.

L7 h 4
Entrega del certificado de Al firalizar o dix emite
vacunacién al usuario informe diatio de vertes v
concilia con el profesional de
v asalud dd CV1
ite informe dinric de sakide de vacures y
certificados de vacuomadn
1) CONTROL DE LA CADENA DE FRIC
BE AGUERDO A NORMAS ESTABLECIDAS JREPORTES DE CONTROL REGISTRO Y CONTROL
CONTROL ¥ REGISTRO DIARIO DE LA PERIODICOS - RESUMEN DE [CERTIFICADOS

TEMPERATURA. LAS VENTAS VALORIZADAS NUMERADOS
rERMOMETRCS CALIBRADCS. DE LAS VACUNAS CORRELATIVAMENTE

PROHIBIDO REPRODUCIR SIN AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA




