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I. INTRODUCCIÓN. 

  
El presente manual de procesos y procedimientos documenta las principales actividades de atención 
integral en hospitalización como parte del proceso de atención en salud integral e integrada a la 
persona en el curso de vida con enfoque de atención primaria en salud, describe el sistema de 
operación de los establecimientos de salud, mediante el enfoque por procesos, fomentando el 
desarrollo organizacional y el mejoramiento continuo para el cumplimiento de la misión institucional.  
Establece las bases para la ejecución de los procesos y procedimientos, unificando criterios de 
contenido que permite la sistematización de las actividades y la definición de la metodología para 
efectuarlas.  
Esta herramienta táctica y operativa, permite integrar las actividades y tareas de manera ágil, para el 
logro de la prestación de servicios con calidad de hospitalización con los diferentes niveles de 
atención, facilitando el cumplimiento de las normativas y lineamientos de programas especiales o por 
ciclo de vida vigentes en el Ministerio de Salud, así como la armonización con la sistematización y uso 
de herramientas tecnológicas que sea necesario implementar para volver más eficaz el trabajo del 
talento humano en salud. 
A continuación se describen los procesos y procedimientos de Neumología articulados con los 
procesos macro de MINSAL. 

II. OBJETIVOS.  
 

a) General 
Establecer el documento técnico y administrativo que describa los procesos y procedimientos 

para la atención en salud hospitalaria de manera integral e integrada, a la persona en el curso de 

vida con enfoque de derechos, fortaleciendo a la vez la gestión de la calidad institucional. 

b) Específicos 
1. Estandarizar los procesos y procedimientos de atención hospitalaria que permitan y faciliten 

la gestión institucional. 

 

2. Fortalecer las acciones de mejoramiento continuo para el cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

 

3. Mejorar la eficiencia operacional eliminando actividades repetitivas y puntos críticos en la 

ejecución de los procesos. 

 



 

Kilómetro 8 1/2, Carretera a Planes de Renderos, San Salvador, El Salvador, C.A.  

Teléfonos (503) 2594-5795; 2594 5796  Conmutador PBX (503) 2594-5701 

 

4. Implementar herramientas administrativas, que permitan cumplir con los objetivos 

misionales de la institución. 

 

III.         ALCANCE  
 

El presente manual comprende los procesos y procedimientos genéricos o comunes a la prestación de 
servicios de hospitalización, que se han normalizado con el fin de establecer líneas claras de 
actuación, válidas para cualquier prestador de servicios de salud del MINSAL, independientemente del 
lugar físico desde donde aporte su talento a la institución. Aquellos procesos y procedimientos 
singulares a las particularidades de cada establecimiento que se considere deben documentarse, 
deberán elaborarse en el manual respectivo de cada establecimiento. 
 
 

III. MARCO DE REFERENCIA. 
 

El MINSAL está implementado el modelo con enfoque en procesos, con el fin de modernizar la gestión 
y colocar a los pacientes como eje central, para ello se determinó utilizar cuatro tipos de 
macroprocesos:  
a) Procesos estratégicos: relativos al establecimiento de políticas y estrategias que permitan el 
alcance de los objetivos de la institución.  

b) Procesos misionales: son los que conforman la cadena de valor, los generadores de los productos y 
servicios que desarrollan la misión institucional.  

c) Procesos de apoyo: orientados a brindar los recursos necesarios para los demás procesos, para el 
desarrollo de la gestión y la obtención de los servicios, productos o resultados.  

d) Procesos de control: aplicables para ejercer el control interno y el mejoramiento continuo de los 
procesos.  
 
Tanto el proceso como los procedimientos consignados en este manual están directamente 
relacionados con el macroproceso M03- “Atención en salud integral e integrada a la persona en el 
curso de vida con enfoque de atención primaria en salud” y el proceso nivel 1: “Proporcionar 
atenciones de salud integrales en hospitalización”, utilizando para tal fin la metodología de entradas, 
salidas, calidad de resultados y levantamiento de procesos por cada nivel. Para la definición de los 
procedimientos se realiza la descripción de sus actividades apoyándose de un diagrama basado en la 
metodología de relaciones cruzadas. 
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IV.   DESARROLLO DE PROCESOS.  
 

Partiendo del análisis de todas las interacciones con los usuarios internos y externos (pacientes), se 
detallan los mapas de procesos por niveles y procedimientos establecidos para implementar en los 
establecimientos que brindan atención hospitalaria. 
La relación que el proceso “proporcionar atenciones de salud integrales en hospitalización”, posee con 
otros procesos del sistema macro son definidos a continuación. 
 
 

MAPA NIVEL 0. MACROPROCESOS DEL MINISTERIO DE SALUD.  
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 MAPA DE RELACIONES.  
 

Este mapa representa las relaciones del proceso M03-03-Proporcionar atenciones de salud integrales 
en hospitalización, entre los diferentes procesos del mapa nivel 0. Las entradas y salidas de las flechas 
de un proceso a otro muestran la relación entre ambos para su desarrollo. Este puede ser incluido en 
el mapa nivel 0 de cada hospital.  
Las entradas del proceso presentan los diferentes insumos necesarios para el desarrollo del proceso y 
las salidas, presentan los resultados que se obtienen posterior al desarrollo del proceso.  
En la parte superior se establecen los bloques que identifican los procesos estratégicos y en la parte 
inferior los procesos de apoyo y control. 
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MAPA NIVEL 1 DEL PROCESO MISIONAL M03-03- “PROPORCIONAR ATENCIONES DE 
SALUD INTEGRALES EN HOSPITALIZACIÓN”. 
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Se representa el proceso, subprocesos y los procedimientos según las probables trayectorias de atención al paciente.  
Procedimientos:  
a) M03-03-P01-Ingreso del paciente en hospitalización.  

b) M03-03-P02-Visita médica diaria.  

c) M03-03-P03-Gesión de procedimientos médicos en internación.  

d) M03-03-P04-Entrega y recibo de turno.  

e) M03-03-P05-Traslados entre servicios.  
. 
Subprocesos:  
M03-03-01-Egreso del paciente.  
M03-03-02-Gestionar el cuidado de enfermería, que está inmerso en cada uno de los procesos asistenciales, (ver Manual 
de procedimientos de enfermería en el que están descritos los procedimientos e instructivos y que no excluye su 
aplicación por otras disciplinas). 
 

MAPA NIVEL 2: M03-03-01- "EGRESO DEL PACIENTE" 
 

 



 

Kilómetro 8 1/2, Carretera a Planes de Renderos, San Salvador, El Salvador, C.A.  

Teléfonos (503) 2594-5795; 2594 5796  Conmutador PBX (503) 2594-5701 

 

El Mapa Nivel 2: M03-03-01-Egreso del paciente, representa las posibles interacciones producto de la atención de un 
paciente que requirió una atención en el centro hospitalario. Por el tipo de complejidad, se describe a nivel de detalle en 
cada una de las tablas descriptivas de cada procedimiento. 
En este orden de ideas y dirección, las salidas identificadas del subproceso de egreso se pueden constituir en las entradas 
de los mismos procesos ya descritos (emergencia, ambulatorios, otros.) con la diferencia que será hacia otro nivel de 
atención, ya sea de mayor complejidad en el caso de las referencias en la RIIS o sea retornado para su continuo de la 
atención con enfoque de derechos, al nivel que le corresponda. 

A. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 
 
A continuación, se caracteriza el proceso M03-03-Proporcionar atenciones de salud integrales en hospitalización, que 
contiene el subproceso M03-03-01-Egreso del paciente y los procedimientos directamente relacionados. 
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B. INVENTARIO DE LOS PROCEDIMIENTOS 

El presente manual se encuentra conformado por los siguientes procesos, subprocesos y procedimientos según los mapas 

de proceso definidos:  
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C. CONSIDERACIONES ESPECIALES 
 
Para una mejor comprensión y cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos, las autoridades de los 
establecimientos deben garantizar el cumplimiento de las siguientes consideraciones:  
1. La dirección deberá asignar a los responsables (dueños) de los procesos, y todos los involucrados en los mismos 
participarán en su implementación y colaborarán con el responsable en el cumplimiento de las actividades, su monitoreo, 
seguimiento y mejora.  

2. El responsable, con la colaboración del o los designados para la medición y control, evaluaran los indicadores de 
capacidad del proceso según la periodicidad establecida, para implementar mejora continua, haciendo uso de las 
herramientas de auditoria diseñadas para tal fin.  

3. En todo paciente que solicita alta voluntaria, el profesional médico que la registra deberá consignar el motivo en la hoja 
de ingreso y egreso hospitalaria.  

4. El jefe de departamento/división médico-quirúrgica, deberá garantizar que en los hospitales escuela prevalezca el 
cumplimiento de los procedimientos asistenciales, a fin de que el proceso docente no genere interferencia, por lo que, en 
coordinación con los responsables del proceso docente, deberán ajustarlo optimizando ambos. (Separar horarios, ajustar 
número de alumnos, garantizar monitoreo en funciones asignadas a estudiantes).  

5. Innovar implementando acciones en las que el usuario sea el eje y estén orientadas al trato humanizado y empático 
(visitas escalonadas, ajustes de horarios de visita de familiares, generación de información a familiares, horarios de 
alimentación, toma de exámenes, redistribución de horarios entre otras), eliminando actividades que no agreguen valor a 
la prestación del servicio.  

6. Ejecutar encuestas de percepción al usuario, valorando los resultados para establecer planes de mejora que 
contribuyan a prevenir o reducir fallas.  

7. La dirección deberá incorporar en la agenda del consejo estratégico de gestión, los resultados de la autoevaluación de la 
implementación de los procesos.  

8. Los indicadores del proceso de atención integral deberán analizarse en conjunto con los indicadores de gestión 
hospitalaria y estándares de calidad.  

9. Se entenderá por enfermería cualquier categoría de las siguientes: técnico en enfermería, tecnólogo en enfermería, 
licenciada en enfermería.  

10. Cuando exista la necesidad de realizar un procedimiento médico a un paciente, en una situación de emergencia, y no 
se encuentre al responsable legal para autorizarlo, este deberá ejecutarse para salvaguardar su vida, tal como lo establece 
el artículo 18 de la Ley de deberes y derechos de los pacientes y prestadores de servicios de salud, y el artículo 18 de la Ley 
de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia, LEPINA.  

11. Aplicar los 10 pasos correctos de enfermería para el cumplimiento de medicamentos al paciente.  

12. La matriz de información descrita en el procedimiento de entrega y recibo de turno, deberá ser diseñada de acuerdo a 
la complejidad del establecimiento. 

 
13. El procedimiento de referencia/retorno/interconsulta en hospitalización será aplicado en todos los ámbitos 
hospitalarios que se requiera.  

14. El expediente electrónico debe ser la primera opción para el registro de las atenciones y acciones relacionadas a la 
atención y servicios a los usuarios. El registro físico es una medida alternativa en casos contingenciales.  
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15. El procedimiento de entrega y recibo de turno aplica para todo personal que en los diferentes turnos realiza esta 
actividad.  

16. El director del hospital a través de la UDP debe garantizar que el personal médico desarrolle las competencias para dar 
la noticia del fallecimiento al familiar de forma humanizada y con empatía. Además, el manejo de esta información es de 
carácter confidencial, todos los involucrados deben garantizar el manejo reservado de los datos personales del fallecido y 
de la familia.  
 

D. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 
 
A continuación, se describen algunos de los procedimientos que se desarrollan, siendo responsabilidad de la máxima 
autoridad del establecimiento, levantar y documentar los que no se encuentren y se consideren necesarios para mejorar 
la calidad de atención.  
Para la creación de nuevos procesos o procedimientos, estos se remitirán a la Unidad de Calidad; quien coordinará con la 
comisión de seguimiento de la gestión por procesos M03, conformada por la Dirección Nacional de Hospitales y Primer 
Nivel de Atención, para valorar su pertinencia y poder estandarizar su aplicación en el establecimiento solicitante.  
Para la aplicación de todos los procedimientos descritos se debe considerar todos aquellos códigos, leyes, reglamentos y 
disposiciones vigentes que atañen al Ministerio de Salud, algunas de ellas son:  
a) Código de Salud.  

b) Carta Iberoamericana de Gestión Pública de la Calidad.  

c) Ley de deberes y derechos de los pacientes y prestadores de servicios de salud.  

d) Ley de Ética Gubernamental.  

e) Ley de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia.  

f) Ley de acceso a la información pública.  

g) Ley especial para la regulación de las prácticas clínicas de los estudiantes de internado rotatorio, año social y 

      médicos y odontólogos residentes en proceso de especialización.  

h) Reglamento General de Hospitales.  

i) Reglamento técnico RTS 13.03.01:14 salvadoreño, manejo de desechos bioinfecciosos.  
 

1. M03-03-P01-Ingreso del paciente en hospitalización 
  

a) Objetivo  
Proporcionar una correcta y oportuna evaluación, estabilización y atención del usuario que es internado en áreas de 
hospitalización, a fin de que se le brinde un tratamiento idóneo, seguro y de calidad.  
 

b) Alcance  
Inicia desde la recepción del paciente al servicio de hospitalización hasta su ubicación en unidad de atención con su 
respectivo plan de manejo.  
 

c) Marco regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento. 
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d) Descripción de las actividades del procedimiento  
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Diagrama de flujo 
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2. M03-03-P02-Visita médica diaria  
 
a) Objetivos  

Garantizar la atención y evaluación diaria por especialista, que defina un plan de manejo integral y de seguimiento 
integrado y humanizado basado en las necesidades del usuario y de acuerdo a criterios médicos sólidos y en base a 
normativa vigente. 

 
b) Alcance  
Desde la preparación del expediente clínico previa a la visita médica hasta la preparación del paciente para el egreso.  
 

c) Marco regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento.  
 

d) Descripción de las actividades del procedimiento 
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e) Diagrama de flujo 
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3. M03-03-P03-Gestión de procedimientos médicos en internación  
a) Objetivo  
 
Realizar procedimientos terapéuticos seguros, procurando una atención eficaz, eficiente, oportuna con trato humanizado 
a los usuarios hospitalizados.  
b) Alcance  
 
Inicia desde la identificación de la necesidad de procedimiento o intervención médico-quirúrgica, la solicitud o trámites 
correspondientes para su ejecución, hasta la intervención o procedimiento realizado y los cuidados del paciente.  
c) Marco regulatorio  
 
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento. 
 
 

 
d) Descripción de las actividades del procedimiento  
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4. M03-03-P04-Entrega y recibo de turno  
 
a) Objetivo  
 
Transferir información clínica relevante entre los equipos responsables de la atención de los pacientes durante los turnos, 
asegurando el continuo de la atención en forma eficaz, eficiente y efectiva en la hospitalización.  
 

b) Alcance  
 
Inicia desde la preparación de la información para entrega de turno y finaliza con la entrega de información relevante para 
ser transferida a jefes de salas de hospitalización o departamento médico.  
 

c) Marco regulatorio  
 
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento. 
 
d) Descripción de las actividades del procedimiento  
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d) Descripción de las actividades del procedimiento 
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e) Diagrama de flujo  
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5. M03-03-P05-Traslados intrahospitalarios  
 
a) Objetivo  
Garantizar la seguridad y continuidad del cuidado del usuario durante su atención, por las diferentes especialidades y 
áreas de las cuales reciba servicios durante su estancia hospitalaria.  

 
b) Alcance  
Inicia desde la indicación médica de traslado hasta la entrega del paciente en el servicio de traslado.  

 
c) Marco Regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento.  

 
 
d) Descripción de las actividades del procedimiento 
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6. M03-03-01-P01-Referencia, retorno e interconsulta hospitalaria  
 
a) Objetivo  
Contribuir al continuo de la atención de acuerdo a las necesidades de las personas, facilitando el acceso universal a la 
salud en RIIS.  
 

b) Alcance  
Inicia con la necesidad de atención del usuario y finaliza cuando se hace efectiva la referencia, retorno e interconsulta de 
un usuario hospitalizado.  
 

c) Marco regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento. 

 
d) Descripción de las actividades del procedimiento  
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e) Diagrama de flujo  
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7. M03-03-01-P02-Alta médica  
 
a) Objetivo  
Garantizar el cumplimiento del tratamiento integral con eficacia eficiencia y trato humanizado proporcionando un plan 
médico personalizado para el paciente o familia, que contribuya a la mejora de su condición de salud organizando la 
prestación de servicios posterior al alta.  
 
b) Alcance  
Inicia con la indicación del alta del paciente por el médico tratante y finaliza con el plan terapéutico específico de 
seguimiento, citas y retorno.  
 
c) Marco regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento. 

 
 
d) Descripción de las actividades del procedimiento  
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e) Diagrama de flujo  
 

 
 
 
8. M03-03-01-P03-Alta voluntaria  
 
a) Objetivo  
Garantizar que el paciente, familiar responsable, tutor o representante legal que solicite alta voluntaria lo haga con pleno 
conocimiento informado, de las consecuencias que dicho acto pudiera originar en la salud del paciente.  
 

b) Alcance  
Inicia desde que el paciente, familiar o representante legal solicita alta voluntaria hasta la firma del acta en pacientes 
mayores de dieciocho años o con la resolución del caso según dictamen, por la institución competente en el menor de 
dieciocho años. 
  

c) Marco regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento. 
 
 

 
d) Descripción del procedimiento  
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9. M03-03-01-P04-Egreso del paciente en condición de fallecido 
  
a) Objetivo  
Proporcionar atención humanizada a familiares de fallecido y realizar cuidados post mortem de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.  
 

b) Alcance  
Desde que se comprueba el fallecimiento del paciente hasta que se entrega al responsable asignado de la morgue.  
 

c) Marco regulatorio  
Además del marco regulatorio relacionado a todas las actividades del MINSAL, la normativa técnica que regula este 
procedimiento se enuncia en la columna “registro y normativa” del cuadro descriptivo del procedimiento.  
 

d) Descripción de las actividades del procedimiento 
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e) Diagrama de flujo 
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Nuestro servicio de Neumología de Hospital Nacional Saldaña  cuenta con 28 camas, 24 de ellas para patologías diversas, 4 

camas de aislados.  Son patologías agudas que conllevan tratamiento de  antibiótico endovenoso, oxigenoterapia, terapias 

de  rehabilitación  pulmonar, procedimientos de fibrobroncoscopia, toracentesis,  colocación de sondas de drenaje, e 

interconsultas al programa nacional  de tuberculosis y se trabaja muy de cerca con interconsulta con  cirugía de tórax. 

Se mencionaran las patologías más  frecuentes ingresadas. 
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VI.  DISPOSICIONES FINALES. 
 

a) SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO. 

Es responsabilidad del personal del Departamento de Neumología dar 
cumplimiento al presente lineamiento técnico, caso contrario se aplicarán las 
sanciones establecidas en la legislación administrativa respectiva. 
 

b) REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN. 

 
El presente Manual podrá ser revisado y actualizado por la autoridad competente 
cada tres años, según lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno 
Específicas, o cuando se amerite, para que esté acorde a los cambios orgánicos 
internos. 
 

c) DE LO NO PREVISTO. 
 
Todo lo que no esté previsto en el presente Manual, se resolverá a petición de 
parte, por medio de escrito dirigido al Titular de este Centro Hospitalario, 
fundamentando la razón de lo no previsto, técnica y jurídicamente. 
 

d) VIGENCIA. 
 

El presente manual de procedimientos entrará en vigencia a partir de la fecha de 

la firma del mismo.  

 
Comuníquese. 

 


