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Checklist

Aspectos esenciales de la documentacién

La documentacion en los expedientes médicos de los pacientes y en otros sistemas clinicos cumple
muchos propdsitos. Deja constancia de la atencion al paciente, facilita la comunicacion entre los
cuidadores, constituye la base para la facturacién y la codificacién, proporciona datos pertinentes para

la mejora de la calidad y puede aportar informacion critica para la defensa en una accion legal.

Las organizaciones de atencién médica deben contar con politicas y procedimientos escritos para
garantizar una documentacion integral y coherente, y mitigar la exposicion a responsabilidades. Esta
lista de verificacion puede ayudar a las organizaciones de atencién médica a revisar estrategias
importantes de manejo de riesgos relacionadas con la documentacion e identificar posibles areas de

mejora.

Politicas de documentacion

¢, Su organizacién cuenta con politicas escritas que definan las expectativas de
documentacion para los proveedores de atencion médica y el personal?

¢ Las politicas de documentacion:

e ; Especifican requisitos relacionados con el formato, contenido, revision y
firma/aprobacion de la documentaciéon?

¢ Incluyen informacion sobre la rendicion de cuentas y la responsabilidad
para distintos tipos de documentacion?

e ;Contienen orientacion detallada sobre la alteracion de los expedientes
médicos de los pacientes, incluida la forma adecuada de enmendar un [] []
expediente y orientacion sobre cuando esta prohibida la alteracién?

e ;Prohiben estrictamente los comentarios negativos, valorativos o
subjetivos sobre los pacientes, sus familias y otros proveedores de
atencion médica en los expedientes médicos y otras formas de
documentacion?
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Politicas de documentacion (continuacion)

¢ Establecen métodos adecuados de anotacion para evitar malentendidos
sobre el nivel de atencion o el momento en que se presto la atencion?

¢Incluyen orientacién y requisitos relacionados con el uso de escribas
humanos o escribas de inteligencia artificial para documentar la atencién
clinica?

¢ Estipulan que el personal de atencion médica adecuado y calificado debe
revisar y aprobar la documentacion dictada y transcrita?

¢ Definen y fomentan el uso apropiado de listas de verificacion y
formularios?

¢ Establecen terminologia adecuada y abreviaturas médicas para ayudar a
prevenir confusion y errores?

¢ Establecen plazos adecuados para completar tareas relacionadas con la
documentacion, como entradas en los expedientes médicos, elaboracion
de informes operatorios, revision de informacion transcrita y
firma/aprobacién de informes de consulta?

¢ Toman en cuenta riesgos particulares relacionados con la documentacion
electrénica?

¢ Antecedentes de salud y antecedentes familiares?

¢ Medicamentos, incluidos los recetados y los de venta libre, vitaminas,
suplementos y remedios herbales?

¢ Alergias a medicamentos, materiales y alimentos (incluido el nombre del
alérgeno, la fecha en que se identifico la alergia y la reaccién del
paciente)?

¢ Hallazgos del examen fisico?

¢ Pruebas y examenes de deteccién recomendados, asi como sus
resultados?

¢ Referidos y consultas?
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Encuentros clinicos

¢, Se documenta informacion completa de los pacientes durante los encuentros
clinicos iniciales y en cada visita de seguimiento, incluyendo:

0 O

I

5814 REED ROAD | FORT WAYNE, IN 46835 | 800.4MEDPRO | MEDPRO.COM

Hospitals ¢ Facilities ¢ Senior Care « Doctors ¢ Other Healthcare Professionals



https://www.medpro.com/documents/10502/3667697/Risk+Tips_Using+Scribes+to+Document+Clinical+Care_MedPro+Group.pdf
https://www.medpro.com/documents/10502/3667697/Risk+Tips_Using+Scribes+to+Document+Clinical+Care_MedPro+Group.pdf
https://www.medpro.com/artificial-intelligence-scribes-in-healthcare
https://www.medpro.com/documents/10502/2899801/Checklist_Electronic+Documentation.pdf
https://www.medpro.com/documents/10502/2899801/Checklist_Electronic+Documentation.pdf

Lista de verificacion: Aspectos Esenciales de la Documentacién 3

Encuentros clinicos (continuacion)

e ;Diagnéstico diferencial y diagndstico final?

¢ ;Recomendaciones de tratamiento (incluida la justificacién clinica) y la
prestacion de la atencion?

e ;Administracion de medicamentos o vacunas durante el encuentro clinico?

comprension o abordar barreras de alfabetizacion en salud (p. €j., el
método teach-back)?

e ;Seguimiento de problemas persistentes?

¢, Se documentan las conversaciones sobre consentimiento informado y rechazo
informado, incluidos riesgos y beneficios, alternativas de tratamiento, regimenes
de autocuidado y educacion del paciente?

[]

[]

[]
e ;Educacion del paciente, incluidas las técnicas utilizadas para mejorar la

[]

[]

[]
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¢, Se documentan asuntos relacionados con la falta de adherencia del paciente,
incluidos los métodos utilizados para abordar el problema (p. ej., educacion []
adicional, acuerdos con el paciente, etc.)?

[]

¢ La documentacion sobre los encuentros con pacientes utiliza un lenguaje
especifico y objetivo? ¢ Se incluyen citas textuales directas del paciente para [] []
aclarar el contexto?

Administrativo/Sistemas

¢ Existe un sistema confiable para documentar:

e ;Todas las pruebas y consultas solicitadas?
e ;Todos los resultados de pruebas e informes de consulta recibidos?

¢ ;Revisidén de todos los resultados de pruebas e informes de consulta por
un proveedor de atencion médica adecuado y calificado?

e ; Cualquier decision clinica (y su justificacién correspondiente) basada en
resultados de pruebas o consultas?

¢ ; Notificacion al paciente de los resultados de pruebas e informes de
consulta?
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Administrativo/Sistemas (continuacion)

¢, Se incorporan a los expedientes del paciente los expedientes hospitalarios y la
informacion de otros proveedores de atencidon médica?

¢, Se documentan las llamadas telefonicas a farmacias, incluido el nombre de la
farmacia, numero de teléfono, medicamento prescrito, dosis, pauta, volumen [] []
dispensado y numero de resurtidos autorizados?

¢, Se documentan en los expedientes del paciente las limitaciones o requisitos
relacionados con los resurtidos automaticos de medicamentos (p. €j., que el [] []
paciente deba ser evaluado antes de un resurtido)?

¢, Se auditan periddicamente las politicas de documentacion para identificar

brechas e informacioén que requiere actualizacién? L] L]
¢ Se revisan periodicamente los expedientes en papel para asegurar que el texto
sea legible, la informacion sea cronoldgica y todas las entradas estén fechadas y [] []

firmadas?

¢, Se revisa periodicamente la documentacion de seguimiento de resultados de
pruebas e informes de consulta para garantizar que las entradas tengan fechas, [] []
horas y firmas del revisor apropiadas?

¢, Se revisa periodicamente la divulgacion de los expedientes médicos de los
pacientes y de la informacion de salud protegida (PHI) para verificar el
cumplimiento de las politicas organizacionales sobre la divulgacion de
expedientes meédicos?

Capacitacion del personal

¢, Se capacita a los proveedores de atencién médica y al personal sobre las
politicas de documentacion de la organizacion durante la orientacién y como [] []
parte de la capacitacion en servicio?

5814 REED ROAD | FORT WAYNE, IN 46835 | 800.4MEDPRO | MEDPRO.COM

Hospitals ¢ Facilities ¢ Senior Care « Doctors ¢ Other Healthcare Professionals


https://www.medpro.com/documents/10502/2837997/Guideline_Health+Records+Release.pdf
https://www.medpro.com/documents/10502/2837997/Guideline_Health+Records+Release.pdf

Lista de verificacion: Aspectos Esenciales de la Documentacién 5

Capacitacion del personal (continuacioén)

¢, Se capacita a los proveedores de atencidn médica y al personal sobre los
riesgos de:

e ;Incluir informes de incidentes, documentacion de sesiones de analisis
posterior o correspondencia relacionada con demandas en los expedientes
médicos?

[]
[]

e Usar términos legales como “negligencia”, “deber” o “responsabilidad” en
los expedientes médicos?

e ;Especular sobre, o criticar, las acciones de otros trabajadores o
profesionales de la salud en los expedientes médicos?

e , Editorializar o incluir informacion subjetiva en los expedientes médicos?

¢Alterar o revisar de manera inapropiada los expedientes médicos?

¢, Se capacita a los proveedores de atencion médica y al personal sobre la politica
de la organizacién que guia la divulgacion de expedientes médicos y la
confidencialidad de la PHI?
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¢, Se capacita a los proveedores de atencion médica y al personal sobre la politica
de retencion de expedientes de la organizacion?

[]
[]

Recursos

Para obtener mas informacién sobre diversos aspectos de la documentacion, consulte los siguientes
recursos de MedPro:
e Lista de verificacion: Mejora de la documentacion de enfermeria

e Lista de verificacion: Mejora de la identificacion y conciliacion de pacientes en registros

electrénicos de salud

e Lista de verificacion: Uso de un sistema de registro electronico de salud para apoyar la mejora

de la calidad

e Programa de educacion continua a demanda: Mitigar el riesgo mediante una documentacion

eficaz: proteja su practica
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e Registros electronicos de salud: preocupaciones sobre seguridad del paciente y

responsabilidad
¢ Preguntas y respuestas sobre riesgos: Documentacion de la atencion a pacientes transgénero
e Recursos sobre riesgos: registros electronicos de salud

e El poder de las palabras: uso del lenguaje para apoyar relaciones colaborativas entre

proveedor y paciente
e El papel de la documentacion en casos de mala practica relacionados con el diagnéstico

e Por qué la documentacion es un aspecto crucial al revelar un resultado inesperado

Este documento no constituye asesoramiento legal ni médico y no debe interpretarse como reglas ni como el
establecimiento de un estandar de atencién. Debido a que los hechos aplicables a su situacion pueden variar, o las
leyes aplicables en su jurisdiccion pueden ser diferentes, comuniquese con su abogado u otros asesores profesionales
si tiene preguntas relacionadas con sus obligaciones o derechos legales 0 médicos, leyes estatales o federales,
interpretacion de contratos u otras cuestiones legales.

MedPro Group es el nombre comercial utilizado para referirse a las operaciones de seguros de The Medical Protective
Company, Princeton Insurance Company, PLICO, Inc. y MedPro RRG Risk Retention Group. Todos los productos de
seguros son administrados por MedPro Group y suscritos por estas y otras afiliadas de Berkshire Hathaway,
incluyendo Wellfleet Insurance Company, Wellfleet New York Insurance Company y National Fire & Marine Insurance
Company. La disponibilidad de los productos esta sujeta a aprobacion comercial y/o regulatoria y puede variar entre

las compafniias.

© 2026 MedPro Group Inc. Todos los derechos reservados.
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