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Mediante el presente, informo a ustedes lo siguiente:

1. Esta Direccion aprueba y oficializa documento “Procedimiento de Rotulacién,
Registro, Traslado, Entrega y Recepcién de Biopsias", 4° versién en nuestra
Institucion (CESFAM Dr. Albertn Reyes y Establecimientos dependientes).

2. Vigencia del documento: Desde Ia presente fecha, hasta junio de 2028.

Lo anterior, para conocimiento y difusion, en los casos que corresponda.
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Encargada de Calidad CESFAM Dr. Alberto Reyes
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- Coordinadora SAR
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1. Introduccién:

El andlisis oportuno y seguro de las muestras citologicas y biopsias,
proporciona a los profesionales de la salud un elemento importante para el
diagnéstico, prondstico y tratamiento, que debe definir como el mas adecuado
para cada paciente en particular.

Desde la toma de la muestra hasta la disponibilidad del resultado en la ficha
clinica, requiere de un proceso que garantice el registro, generando seguridad,
oportunidad y confiabilidad al usuario.

2. Objetivo:
Estandarizar el manejo de las muestras para biopsias y citologias, desde la
obtencidn de la muestra hasta la recepcién de los resultados.

3. Alcance:

En este documento se describird el procedimiento de la fase pre v post
analitica de biopsias y muestras citolégicas toradas en CESFAM Dr. Alberto
Reyes y establecimientos dependientes haciendo exclusion de la clapa
analitica que se realiza en Unidad de Analomia Patolégica de Hospital Las

Higueras

4. Responsables:
Responsable de la ejecucion del procedimiento:

4.1 Blopsla tomada por Cirugla Menor:
* Medicos: Responsables de la toma de la muestra, y generacion de
la orden de solicitud de examen,
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* TENS de cirugia menor Responsable de la rotulacion de la muestra
y disposicion de la misma en almacenamiento lransitorio, ademas del
registro correspondiente en libro de biopsias.

* TENS de ambulancia: Responsable del traslado y entrega de las
biopsias a la unidad de anatomia patolégica del Hospital Las
Higueras, ademas retiro de los resultados en la unidad y entrega de
los resultados a encargado en CESFAM.

* Jefa/e Area Iécnica: Responsable de supervisar el reglstro de las
muestras obtenidas en sala de cirugia menor; de la recepcion y
archivo de resultados en ficha clinica soporte papel y digital, ademas
de gestion de hora para entrega de resultados a usuario por médico
tratante.

4.2 PAP:

* Matronas: responsables de la toma de la muestra, rotulacién y
generacion de la orden de solicitud de examen, traslado en ol
CESFAM, desde box de matrona a unidad de procedimiento.
Ademas es la responsable de informar a |as usuarias, una vez
recepcionado el resultado del examen.

= TENS de toma dc muestras: responsable de | recepcion de los PAP
desde los sectores y establecimientos dependientes y de su entrega
a estafeta de la Direccién de Salud Municipal de Tomé

* Estafeta Direccion de Salud Municipal de Tomé: responsable del
reliro de las muestras de PAP en CESFAM Dr Alberto Reyes,
traslado y entrega a anatomia patolégica de Hospital Higueras.

Responsable de supervisar el procedimiento: Jefale Area Técnica
CESFAM Dr. Alberto Reyes.
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5. Terminologia:
+« APA: anatomia patologica
« Bilopsia: Remocién de células o tejidos organicos para ser examinados
macro y microscopicamente con |a finalidad de formular un diagnéstico.
« CECOSF: Centro Comunitario de Salud Familiar.
« CESFAM: Centro de Salud Familiar.

= Examen citolégico: examen de material biolégico no perteneciente a
tejdos, y aquellas muestras obtenidas por raspado, exfollaclon,

aspiracion de tejidos destinado a estudios anatomopatologicos
conducente a un informe diagnostico citoldgico.

* GES: Garantias Explicitas en Salud.

« N° de Muestras: corresponde a las muestras tomadas a un mismo
usuario en distintos sitios anatomicos.

« PAP: Papanicolaou

« SEC: Solicitud de Examen Citologico.

» SIGGES: sistema de informacion para la gestion de garantias explicitas
en salud

¢ TENS: Técnico de Enfermeria de Nivel Superior

» Trazabllidad: Conjunto de procedimientos presestablecidos que permiten
conocer el histérico, la ubicacién y la trayectoria de un producto, o lote

de productos a lo largo de la cadena de suminislios, en un momenlto
dado.
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6. PROCEDIMIENTO:
6.1 BIOPSIAS

6.1.1 ETAPA PREANALITICA
La obtencion de biopsias se desarrolla exclusivamente en el contexto de
Cirugia Menor Ambulatoria, previa autorizacion mediante firma de un
consentimiento informado (Anexo 1).
El procedimiento se inicia una vez que ¢l profesional médico extrae una
muestra de tejido del paciente para analisis histopatologico y realiza la orden
de solicitud de biopsias (Anexo 2).
La obtencion de la muestra se desarrolla bajo el uso de técnica aséptica.

6.1.1.1. Obtancién de la muestra
El medico que realiza el procedimiento, exirae la muestra de tejido al paciente y
la deposita dentro de un frasco plastico con tapa previamente preparado, con
solucion de formalina al 10%.

8.1.1.2. Rotulacion de la muestra
Fl TENS de cirugia menor es al encargado de rotular las muestras con papel

adhesivo dispuesto para tal efecto. La rotulacion de la muestra debe contener
como minimo y obligatorio los siguientes datos:

1) Nombre, Apellido paterno y materno

2) RUN

3) Lugar de oblencion de la muestra

4) Establecimiento de procedencia

5) N° frasco T
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Las muestras de un paciente que pertenezcan al mismo 6rganc pero con
diferente lateralidad deben estar en recipientes distintos, cada uno con su
rétulo y “solicitud de examen de anatomia patolégica”, las cuales deben indicar
la cantidad de recipientes y lateralidad.

Si se envian varias muestras de un mismo paciente de diferentes organos,
pueden venir con solicitudes de examenes diferentes o la misma solicitud de
examenes de Anatomia Patolégica, pero individualizando con nimero cada
muestra y ser coincidentes con el rotulo.

6.1.1.3. Registros:

La trazabilidad de la biopsia se realiza mediante el registro en un libro de
biopslas donde se incorporan los siguientes datos por cada responsable de las
areas que intervienen:

SALA DE ’ = N" correlativo de |la muestra

C'RUG'A [ » Fecha de obtencién de la muestra
SRR 1 ¢ Nombre y apellidos del paciente
* RUN
| « Organo

* N° de frascos

I\
f
i « Nombre y firma médico responsable de la toma
.' de la muestra

» Fecha- Nombre TENS que entrega la muestra
* Fecha de recepcion- revision de las muestras

* Nombre y firma de jefatura area técnica.

e Nombre y firma TENS responsable de traslado
de la muestra a APA Hospital Las Higueras.

" RECEPCION
MUESTRAS
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ENAPA |+ Fecha traslado de biopsias a APA I
|
‘ * Nombre y firma de responsable de recepcién de
; biopsias en APA
RETIRO s Fecha de retiro de resultados en anatomia
RESULTADOS . patologica.
EN APA }‘ ¢« Nombre y firma de responsable del retiro de
]‘ resultados en anatomia patolégica.
{ * Nombre y firma de responsable de la entrega de
j resultados en anatomia patoldgica.
' RECEPCION | « Fecha de recepcion y revision de resultados en
DE | jefalura drea técnica.
RESULTADOS | P
! rma de area técnica.
YENTREGAA ~ ° "omoreY
USUARIO ,i » Fecha de ingreso resultado a ficha clinica soporte
} digital.
|
| » Fecha de entrega de resultados a usuario por
J‘ meédico tratante
f

o

Los resultados de biopsia se encontraran disponibles en ficha clinica soporte
papel, pudiendo ser entregados a usuario de ser requerido. Ademas sera
subido a ficha clinica soporte digital en ventana de Documentos.

FI medico debe registrar en libro de biopsias Nombre y firma como responsable
del procedimiento y debe llenar el documento de solicitud de biopsias (anexo 2)
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por cada procedimiento realizado, donde se registran los siguientas datos
minimos:

Formulario solicitud de biopsia
* Nombre y dos apellidos del paciente
= RUN
e Edad
* Sexo
¢ Prevision
¢ Fecha obtencion de la muestra
« Fecha de la solicitud
« [Establecimiento de arigen del usuario
« Organo o tipo de muestra
« Numero de muestras
» Diagnostico clinico
» Nombre y Apellido del profesional que toma la muestra y firma de éste.
( se puede considerar la utilizacion de timbre que contenga claraments
Nombre y Apellido)
El TENS de cirugia menor debe dejar las ordenes de solicitud de biopsias
(anexo 2) en la sala de cirugia menor en el area administrativa y registrar en el
libro de biopsias los siguientes datos:

N°® correlativo de la muestra
Fecha de obtencion de la muestra
Nombre y apellidos del paciente
RUN

Organo

N de frascos
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También es el responsable de entregar la muestra de cirugia menor a jefa de
area teécnica en unidad de cirugia menor, registrando el libro los items
considerados para este proceso.

6.1.1.4. Conservacion De La Muestra:

Toda muestra que se obtenga para estudio histopatolégico debe ir dispuesta en
un contenedor transparente de boca ancha, con tapa y sumergida en formalina
al 10%, la cual debe cubrir completamente la muestra.

Luego TENS deposita los frascos en contenedor secundario, lavable y
debidamente identificado como “BIOPSIAS”, separado entre si, con el fin de
evitar derrame. El conlenedor secundario con las muestras tomadas, se
almacena en mueble de uso exclusivo para el almacenamiento de muestras,
cerrado con llave y debidamente rotulado para esos fines.

La llave de acceso al mueble estara en resguardo de TENS de Cirugia Menor
y Jefa/e Area Técnica

6.1.1.5. Procedimiento De Traslado Muestras Para Blopsias:

La jefatura de &rea técnica es responsable de revisar las muestras y las
ordenes de solicitud de biopsias, corroborando que coincidan los datos del
paciente con @l de las muestras, anles de ser trasladadas, registrando fecha y

firma en el libro de biopsias.
Las muestras deben ser trasladadas en contenedor secundario, tipo cooler o

caja plastica; lavable, hermética, a prueba de derrames y filtraciones.

El responsable del traslado de las muestras es el TENS de ambulancia, quien
debe consignar en libro el Item relacionado con este proceso Ademas debe
asegurar la integndad de la muestra en todo momento del traslado, trasladar
libro de registro y solicitud de examen de anatomia patologica.
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6.1.1.6. Recepcién de muestras en APA.
Funcionario que recepciona las muestras en APA Hospital Las Higueras debera
registra nombre y firmar el libro de biopsias por cada muestra recepcionada,
sefialando la fecha de recepcion.
6.1.2. ETAPA POST ANALITICA

8.1.2.1. Recepcién resultado de Biopsiaa.
Los resultados son retirados en APA de Hospital Las Higueras por el TENS de
la ambulancia.
Al retirar los resultados debera registrar con su nombre, firma y fecha, el retiro
de los resultados y corroborar con log datoe de identificacion del usuario
registrado en el libro de biopsias, rechazando en forma inmediata cualquier
resultado cuyos datos no estén contenidos en este libro.
Los resultados son llevados al centro de salud junto al libro de biopsias.

6.1.2.2. Recepcion resultados en el CESFAM:

+ Los resultados son recepcionados y revisados por la jefa/e de Area
Teécnica, quien debe registrar fecha de recepcion, nombre y firma en el
libro de biopsias.

» Los resultados seran escaneados para ser subido a ficha clinica soporte
digital y luego archivado en ficha clinica soporte papel

+ Jefa/e area técnica derivara via correo electidnico a coordinadra/or de
seclor listado de resultados recepcionados para que sean agendados

con médico

* En caso de ausencia jefatura area técnica, sera subrogada/o de acuerdo
a cadena de mando, en caso de persistir ausencia de cadena de mando
podra directora/or, encargada/o calidad, o quien sea designado por
direccion mantener trazabilidad de la biopsia.
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6.1.2.3. Entrega resultado:
* Medico entregara resultado a usuario/a presencial o via lelefonica
haciendo su registro en ficha clinica unica

En relacién a los establecimientos dependientes se llevara a cabo el mismo
procedimiento mencionado anteriormente.

6.1.3. RECHAZOS

» Los rechazos desde anatomia patolégica seran registrados en el
cuaderno de rechazos.

¢ EI TENS de la ambulancla recepciona los rechazos y debe registrar
fecha y firma en cuaderno de rechazos.

¢ El TENS traslada muestras rechazadas al CESFAM de la misma
manera que fueron trasladadas a la unidad de anatomla patoldgica.

» Jefa/e de Area Técnica recepciona rechazos, deja registro con fecha
y firma de la recepcion del rechazo

* Jefa/e area técnica coordina la obtencién de una nueva solicitud o
bien agenda hora a paciente para una nueva muestra.

¢ Se realizara un nuevo envio de muestra, el cual sera consignado con
un nueve nuamero corelativo en el libro de registro, desarrollando

nuevamenle el proceso sefalado anteriormente.

Nota: La trazabilidad de la biopsia se consigna en el flujograma 1.

6.2. PAP

6.2.1. ETAPA PRE ANALITICA

6.2.1.1. Obtencion de la Muestra: £n el caso del programa de Salud
Integral de la mujer, la matrona extrae la muestra con técnica de raspaje,
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adhiriéndola a un portaobjeto con un fllador, el cual debe ir cubierto con sobre
de papel y rotulado.

6.2.1.2. Rotulacién de la Muestra

La muestra es rotulada en portaobjetos con iniciales del nombre y dos apellidos
de la paciente, a la cual se adjunta hoja de solicitud de examen citolégico
(Anexo 3), completada con datoe de la paclente previamente. Ademas,
completa una hoja de registro toma muestra PAP (Anexo 4).

6.2.1.3. Conservacién de la muestra

El examen de PAP una vez tomada Ia Mmuestra y ya esparcida en el portaobjeto
y fijada con Cito fijador se adjunta al formulario de Pesquisa y control de
Cancer Cervicouterino Luego el formulario se dobla de tal manera que quede
la muestra protegida y al reverso se registra el nombre de la usuaria.

Fl examen se deja en el box de matrona en una caja plastica, debidamente
identificada, hasta el término de la jornada laboral o a la manana del dia
siguiente, hasta su traslado a la unidad de toma de muestras, siendo
custodiado en box de matrona.

6.2.1.4, Procedimiento de Traslado de la Muestra

Una vez que las muestras de PAP son tomadas, y registradas, las matronas
encargadas de cada sector trasladan las muestras dispuestas en la caja
plastica debidamente identificada, junto a los documentos correspondientes,
hacia sala de toma de muestras de sector transversal, donde son
recepcionadas por TENS de toma do muestras, quien registra en planilla de
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trazabilidad de PAP (anexo 5) la némina de muestras recepcionadas, a la
espera de su retiro por estafeta.

Los PAP tomados en establecimientos dependientes son trasladados al fina| de
la jornada por TENS de terreno en una caja plastica debidamente Identificada.
TENS de terreno retira PAP desde el box de matrona de los establecimientos
dependientes y traslada muestras hasta la unidad de toma de muestras del
CESFAM, registrando en planilla de establecimientos dependientes (anexo B).

La estafeta de la Direccién de Salud Municipal, es la responsable del retiro de
las muestras en sala de toma de muestras del CESFAM vy planilla de
trazabilidad de PAP, los dias lunes, miércoles y viernes a primera hora de la
manana, quien desarrolla el traslado hacia APA de Hospital Las Higueras

La/el estafeta DISAM entrega las muestras a TENS de la unidad de anatomia
patolbgica con contrafiima en planilla de trazabilidad de PAP.,

Los PAP son almacenados en forma provisoria en dependencias de la sala de
procedimientos en mueble exclusivo para almacenamiento de muestras.

6.2.2 ETAPA POST ANALITICA

6.2.2.1 Recepcion resultado en el CESFAM:

Los resultados son recepcionados por TENS de toma de muestras quien coteja
y registra en planilla el cédigo del resultado

Los resultados en sobre son distribuidos a matrona de cada sector o
establecimiento dependiente, quien debe registrar nombre y firma y techa de
recepcion en planilla de trazabilidad de PAP del CESFAM

La matrona de cada sector y eslablecimiento dependiente es Ia responsable de
revisar los resultados y clasificar segun riesgo. Los resultados criticos son
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notificados por la profesional telefénicamente antes de 48 horas y cila a las

usuarias para la entrega del resultado.

Con la recepcion del resultado se realiza el descarte o confirmacién GES

correspondients, lo cual es remitido a unidad GES para su registro en SIGGES.
6.2.2.2. Entrega de resultados a usuarias.

Al llegar los resultados de PAP a la matrona de Sector, se registran los
resultados en el libro de PAP que tiene cada Sector y establecimiento
dependiente. Ademas, son Ingresados a la ficha clinica soporte digital.

Cuando el resultado del examen es normal el TENS lo entrega en el box grupal
de cada Sector, y la usuaria debe firmar el libro de PAP, registrandose |a
entrega de resultado.

FI TENS registra el resultado en el carné de control de la usuaria, informandole
la fecha de su nueva toma.

Cuando el resultado del examen esta alterado (no critico), la matrona de sector
y establecimienlo dependlente, se comunica via telefénica con la usuaria y si
esto no es posible se le envia citacién domiciliaria para que la/el profesional le
entregue el resultado en un control y realice la derivacién pertinente.

En caso de un examen alterado, la usuarla debe firmar ficha clinica
registrandosa |a entrega del resultado

8.2.3. RECHAZOS

Los rechazos seran recepcionados por estafeta en APA al momento de
entregar las muestras del dia y enviara a CESFAM a su regreso.

Jefa/e programa recepcionara via mail los PAP rechazados, daejarg registro en
6l libro de PAP del CESFAM con nombre, firma y techa de recepcién del
rechazo y es quien coordinaré la citacion de la paciente para una nueva

muestra,
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6.2.4. REGISTROS

6.2.4.1. Formulario de Solicitud de Examen Citolégico (SEC): La

Matrona al obtener la muestra debe completar una SEC (anexo 3), la cual debe
contener los siguientes datos:

- Nombre completo del paciente.

- Rut

- Fecha nacimiento

- Ficha clinica

- Direccion
- Procedencia
-Tipo de Muestra o localizacion de la misma (6rgano)

- Antecedente de PAP anterior.

- Descripciéon del cuello,
- Fecha de obtencion de la muestra.

- Fecha de ultima menstruacion.

- Nombre y Firma del profesional.

6.2.4.2. Libro de Reglstro de PAP: Cada sector mantiene un libro de registros
de PAP, donde se anotan los PAP tomados diariamente, para respaldar cada

procedimiento como norma interna dentro del establecimiento.
p Requisitos de Documentacion:
En caso de Cirugia Menor y muestra de biopsia:

= Consentimiento Informado de Cirugia Menor

¢ Formulario de solicitud Biopsia.
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¢ Libro de traslado, entrega y recepcion de biopsias

= Libro de rechazos

En caso de PAP

= Libro de PAP
« Formulario SEC
« Planilla de trazabilidad de PAP

8. Referencias:

Procedimiento de registro, rotulacion, traslado y recepcion de biopsias,
Hospital Higueras Talcahuano.

Protocolo etapa pre analltica; registro, rotulacion, raslado y recepcion de
biopsias Hospital Tomeé.

Norma para la Elaboracién y Control de Documentos, GESFAM Dr.
Alberto Reyes, Version 3

8. Equipo Participante:

Ingrid Peia Fuentes, Matrona jefe (s) de programa de la mujer CESFAM
Dr. Alberto Reyes.

Erika Sandoval, TENS toma de muestras CESFAM Dr. Alberto Reyes,
Flavia Diaz Yévenes, Médico Familia CESFAM Dr. Alberto Reyes,
Gladys Sanhueza, Médico Familia CFSFAM Dr Alberto Reyes

Ninoska Dunn Torres, Enfermera Procedimientos CESFAM Dr. Alberto
Reyes
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10. Distribucién:
= Directora CESFAM
* Encargada de Calidad
e Encargada de Calidad DISAM
+ Jefe de Area Técnica CCSFAM
= Sala de Cirugia Menor CESFAM
¢ TENS Ambulancia CESFAM
s Matronas del CESFAM y CECOSF
+ Administrativo Biopsias.
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FLUJOGRAMA 1: Trazabilidad de la Biopsia

Obtencion de la muestra en
Procedimiento de Cirugia Menor

(médico) -l

Llenado de solicitud de examen
de anatomia patologia (médico)

|

v

Rolulacion de la muestra

(TENS)

Recepeidn y revision de muestra dentro
del establecimiento

(Jetatura Area Técnica)

Traslado de muestra a APA lospital Las
Higueras

(TENS ambulancia)

Racepcion de muestra en APA Hosplital Las
Higueras

(Funcionario APA Husplial Las Higueras)

v

Analisis de la
muestra

b LN

-

Ratiro resullados en APA Hospilal Las
Higueras

(TENS ambulancia)

|

Recepcldn y revisién de resultados en
CLSFAM

(Jeta Area Técnica,u subrogancia)

Ingreso de resultado de biopsia a ficha clinica
del usuario

(Jeta Area Técnica o subrogancia)

|

v

Médico tratante entrega resullado de examen

a usuario presencial o telefénicamente
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CONSENTIMIENTO INFORMADO CIRUGIA MENOR CESFAM DR. ALBERTO REYES

FECHA: / /

SR/SRA.:

RUN:

EN CASO DE CORRESPONDER A MENOR DE EDAD:

RESPONSABLE:

RUN:

Declaro que-

® He sido informado de forma comprensible de la naturaleza y los riesgos del
procedimiento mencionado, asi como de sus alternativas,

* Estoy satisfecho con la Intormacion recibida. He podido formular todas las preguntas
que he crefdo conveniente y me han sido aclaradas todas mis dudas.

* En consecuencia doy mi consentimiento para la realizacién, sablendo que puedo

revocarlo en cualquier momento.
= Sisurgiera alguna situacion urgente que requlara algan procedimiento distinto del que
ha sido Informado, autorizo al equipe médica para realizarlo sin  previo

consenlirmiento.

FIRMA DEL PACIENTE O REPRESENTANTE

FIRMA DFL PERSONAL
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Anexo 2: Solicitud de Blopsias.

ndd S =i

SOLCITUD DF EXAMEN DE ANATOMIA PATOIOGICA

TIPO EXAMEN

MULSTRA

—
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Ancxo 3: Solicitud de Examen Citolégico
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Anexo 4: Registro de Toma de Muestras de PAP

noaw

“i{j_,é REGISTRO TOMA MUESTRA pAp  Seclor
(‘E%'FAM‘D Alberto Reyes

N Nombre usuana R.U.T. Féc;ha muestra
0 ! R

02

03

5 -

05 '

06

07

08 e
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Anexo 5: Planilla trazabilidad de PAP
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Anexo 6: Planilla Trazabilidad PAP Establecimientos Dependientes.

g

"SI e 1 M

FOLIO:
PLANILLA DE
RLCGISTRO
TRAZABILIDAD DE FECHA
PAP ELABORACION: __ / / N
ESTABLECIMIENTOS
DEPENDIENTES:
i TOMA 1¢ MIUFTTRA DAD ANaTUMIA PAIDLDSICA RESUITANS (v pAp WAy
| TR | R0 | ey | um ey T e e e [ e | ns | s | i | e | P
oia MATR A NECEPCION | TasAD | macer | 1o Ay AuLr GAWLL | AnFDR Anie ON DT aniepe EMInmsa
Mixsan NEEPONSAN | (Casus) UALAR ON TRASLAD Pap A foivon | RBULTA | mrorag o
(can) a IN | ENTREGA | N ix AR Dos " RESUITAD
(rotafars) | App 03 {ava)
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13. Modificacion del Documento:
Revision | Pagina/s Motivo del Cambio Fecha de | Autor
N° Modificada/s Vigencia Version
de Version | Anterior
) Anterior
03 Se modifica todo el
documento j
04 _
05 11 En recepcién resultados en | 05/2023

el CESFAM, se modifica | Karina Espinoza
agregando que se entrega
resultadoc a coordinador
| sector /Cecosf

11 Se agrega que resultado
puede ser telefonicamente
05 Se clarifica subrogancia
para mantener trazabilidad




