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Distrito de San Salvador y Capital de la República, 10 de junio de 2026.

Acuerdo n.° 1390 1206
El Órgano Ejecutivo en el Ramo de Salud
Considerando:

I. Que  el  artículo  65  de  la  Constitución determina  que  la  salud  de  los  habitantes 
constituye un bien público. El Estado y las personas están obligados a velar por su 
conservación y restablecimiento. 

II. Que  el  numeral  2  del  artículo  42  del  Reglamento  Interno  del  Órgano  Ejecutivo 
establece que compete al Ministerio de Salud dictar las normas y técnicas en materia 
de salud y ordenar las medidas y disposiciones que sean necesarias para resguardar 
la salud de la población.

III. Que de  acuerdo al  artículo  40 del Código de Salud el  Ministerio  de  Salud  es  el 
Organismo encargado de determinar,  planificar  y  ejecutar  la  política  nacional  en 
materia de salud, así como de dictar las normas pertinentes, organizar, coordinar y 
evaluar la ejecución de las actividades relacionadas con la Salud.

IV. Que  con  el  fin  de  establecer  directrices  para  emitir  de  manera  sistemática, 
constancias  de  estadía  e  incapacidades  a  los  usuarios  que  acuden  a  los 
establecimientos de salud, para un buen registro y control, se requiere establecer un 
procedimiento claro, ágil y uniforme que deban seguir los profesionales de salud del 
Ministerio de Salud en los establecimientos del Primer Nivel de Atención. 

Por tanto, en uso de las facultades legales, acuerda emitir el siguiente:

Procedimiento para emitir constancias de estadía y 
constancias de incapacidad temporal en 

el Primer Nivel de Atención del Ministerio de Salud
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I. Introducción
Las diferentes actividades laborales o académicas realizadas por las personas se pueden ver 

interrumpidas  por  enfermedades o condiciones  de salud,  lo  anterior  les  puede llevar  a 

consultar  en un establecimiento de salud,  asimismo estas enfermedades o condiciones 

pueden generar en el usuario incapacidad para la realización de sus actividades, por tal 

razón una de las acciones que se encuentra estrechamente vinculada con la prestación de 

servicios de salud es la emisión de documentos que comprueben la estadía o incapacidad 

del usuario.

El  Ministerio  de  Salud  tiene  como prioridad  garantizar  una  atención  médica  oportuna, 

eficiente y transparente en el Primer Nivel de Atención. En este contexto, la emisión de 

documentos como las constancias de estadía y de incapacidad temporal,  constituye un 

acto de gran relevancia para la continuidad asistencial del paciente. Al ser estas constancias 

un respaldo indispensable para el trabajador y la institución, se vuelve imperativo contar 

con un documento homogéneo que regule su emisión. 

Este procedimiento ha sido desarrollado como una herramienta operativa para el personal 

de los establecimientos de salud, define los pasos sucesivos, los requisitos necesarios y las 

responsabilidades de cada actor involucrado en la generación de constancias de estadía y 

de incapacidad temporal. Con la implementación de este documento, se pretende agilizar 

el trámite  y ofrecer un servicio ágil, ordenado y homogéneo en los establecimientos de 

salud.

II. Objetivo

Establecer los pasos que el personal de salud del Primer Nivel de Atención debe cumplir en 

la emisión de constancias de estadía y constancias de incapacidad temporal.

III.  Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las dependencias del Primer Nivel de Atención, del 

Ministerio  de Salud, inicia  con la  recepción de los  usuarios  que demanden o ameriten 

incapacidad por su condición médica, y finaliza al entregársela y registrarla.
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IV. Responsabilidades
 Máxima autoridad: aprueba el procedimiento

 Comisión técnica: elabora la propuesta de procedimiento.

 Director Nacional del Primer Nivel de Atención: da visto bueno a la propuesta del 

procedimiento.

 Director de unidad de salud: certifica las constancias otorgadas por el equipo de 

salud.

 Médico y odontólogo consultante: emiten la constancia de incapacidad

 Equipo de salud:  emite la constancia de estadía, la cual debe tener el visto bueno 

del director o su delegado.

 Secretaria de unidad de salud o persona que el director delegue: lleva el registro de 

todas las constancias de la unidad de salud, descritas en este procedimiento. 

V. Definiciones y siglas
Definiciones:

 Accidente común: Evento inesperado o repentino que causa una lesión o daño 

físico a una persona, fuera del ámbito laboral.

 Constancia de estadía:  es un documento que certifica la permanencia del usuario 

en  el  establecimiento  de  salud  por  un  periodo  de  tiempo  determinado.  Este 

documento no se constituye en una constancia de incapacidad.

 Constancia de incapacidad: es un documento oficial emitido por un profesional de 

la  salud  que  certifica  el  estado  de  salud  de  una  persona,  en  un  momento 

determinado.

 Enfermedades comunes: Es una alteración temporal o permanente de salud que no 

está relacionada con el trabajo o entorno laboral producida por factores naturales, 

biológicos, ambientales o personales.

 Constancia de incapacidad inicial: documento que hace constar que una persona 

tiene temporalmente una condición física o mental que limita o impide realizar sus 

actividades laborales o cotidianas debido a una enfermedad, lesión o condición de 

salud, emitido por un profesional de salud por primera vez.

 Constancia  de incapacidad permanente parcial: documento que hace constar  la 

disminución de facultades o aptitudes de la persona para el trabajo, por el resto de 

su vida. 

 Constancia  de  incapacidad  permanente  total: documento  que  hace  constar  la 

pérdida absoluta de facultades o de aptitudes que imposibilita a un individuo para 
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desempeñar cualquier trabajo, por el resto de su vida.

 Constancia de incapacidad temporal: documento que hace constar  la  pérdida o 

disminución de las facultades o aptitudes de la persona, que le impiden desempeñar 

su trabajo, por algún tiempo. Si la incapacidad temporal no hubiere cesado después 

de transcurrido un año, se estimará como incapacidad permanente. 

 Prórroga: es la continuación, aplazamiento o extensión del plazo de la constancia 

de incapacidad inicial.

 Riesgos: Enfermedades comunes y accidentes comunes.

Siglas y acrónimos

DNPNA: Dirección Nacional de Primer Nivel de Atención

MINSAL: Ministerio de Salud

SIBASI: Sistema Básico de Salud Integral

SIS: Sistema Integrado de Salud

VI. Contenido técnico

A. Consideraciones especiales 

 Cuando se requiera una prórroga por falta de mejoría en la condición de salud del 

usuario, esta podrá ser extendida posterior a una nueva evaluación médica.  Si es 

extendida  por  medicina  general,  deberá  tener  una  duración  no  mayor  a  3  días, 

cuando  sea  extendida  por  médico  especialista  esta  será  de  acuerdo  al  criterio 

clínico, ambas deberán contar con el visto bueno del director del establecimiento.

 La reposición de constancias, deberá ser solicitada por el usuario en la dirección de 

la  unidad de salud correspondiente.  Para  lo  cual,  el  director  debe corroborar  la 

atención  brindada  en  el  SIS  o  en  físico  (según  sea  el  caso)  y  en  el  registro 

correspondiente del establecimiento.

 En ausencia del director del establecimiento de salud, el delegado será responsable 

de firmar la constancia respectiva.

 En  ausencia  de  médicos  permanentes,  serán  los  médicos  en  servicio  social  los 

responsables de firmar las constancias, siguiendo el presente procedimiento.  En el 

caso que los usuarios necesiten una constancia con visto bueno del director y este 

no se encuentre en el establecimiento, se tendrá que remitir al establecimiento de 

mayor complejidad de la red, en el cual se encuentre médico permanente.

 El médico en servicio social, el médico permanente, o el médico coordinador (en 
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establecimientos  donde  cuenten  solo  con  este  recurso),  realiza  la  constancia 

posterior a evaluación médica y diagnóstico, si la condición del paciente amerita 

una constancia de incapacidad que no exceda 3 días será otorgada por el recurso 

que brinda la atención,  con firma única, dejando en consulta dentro del SIS en el 

apartado de recomendaciones/tratamiento en el  cual  se indicó la  constancia de 

incapacidad (anexo 2).

 Posteriormente a la elaboración de la constancia por parte del médico encargado, el 

personal de enfermería (o recurso de apoyo),  debe colocar su firma y sello para 

entregar la constancia (anexo 2).

 Todas  las  constancias  generadas  en  el  establecimiento  de  salud,  se  deberán 

resguardar en forma virtual o en físico, de acuerdo a la capacidad instalada, por 

fecha de emisión (anexo 4).

 Para garantizar el  adecuado registro, monitoreo  y control de las constancias de 

incapacidad  y  de  estadía,  el  SIBASI  debe  utilizar  el  instrumento correspondiente 

(anexo 5).

 Para  garantizar  el  adecuado  registro,  monitoreo   y  control  de  constancias  de 

incapacidad y de estadía, la dirección regional de salud, debe utilizar el instrumento 

correspondiente (anexo 6).

 Para  garantizar  el  adecuado  registro,  monitoreo  y  control  de  las  constancias 

descritas anteriormente, se debe utilizar el instrumento de supervisión para tal fin 

(anexo 7).

B. Marco normativo: 
1. Constitución de la República.

2. Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo.

3. Código de trabajo.

4. Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud.

5. Norma del Sistema Integrado de Salud.

6. Ley de Servicio Civil

7. Ley del Seguro Social



M03 - ATENCIÓN EN SALUD INTEGRAL E INTEGRADA A LA PERSONA 
EN EL CURSO DE VIDA CON ENFOQUE DE APS

Código:
M03-PAIA2-DPNA-

PRO-11

Procedimiento para emitir constancias de estadía y constancias 
de incapacidad temporal en el Primer Nivel de Atención del 

Ministerio de Salud

Versión 01

Página 6 de 16

C. Descripción de las actividades del procedimiento

Procedimiento para emitir constancias de incapacidad en el Primer Nivel de Atención del 
Ministerio de Salud

n.° Responsable Actividad Descripción de la actividad
Registro y 
normativa

1

Médico  u 
odontólogo de la 
unidad de salud.

Elabora la 
constancia de 
incapacidad o 
constancia de 

estadía, la cual debe 
firmar y sellar.

Posterior  a  evaluación  clínica,  si  la 
condición  del  paciente  amerita  una 
constancia,  será  otorgada  por  el 
médico u odontólogo, quien deberá 
firmar y sellar, con el visto bueno del 
director  de la  unidad de salud o  su 
delegado.
En el caso que el establecimiento de 
salud  solo  cuente  con  médico  en 
servicio  social,  este  será  el 
responsable de firmar las constancias 
de estadía e incapacidad.
Las  constancias  de  estadía  se 
generarán  en  el  apartado  de 
recomendaciones/tratamiento, 
dentro del SIS.

Marco 
normativo:
1,2,3,4 y 5 

Anexo: 1, 2 y 3

2

Médico u 
odontólogo que 

elabora la 
constancia de 

incapacidad o la 
constancia de 

estadía

Informa o entrega al 
personal de 

enfermería de la 
clínica.

El médico u odontólogo agrega en  el 
apartado  de  recomendaciones  / 
tratamiento  del  SIS  la  información 
sobre la  constancia  de incapacidad o 
de  estadía  y  notifica  al  personal  de 
enfermería de clínica.

Marco 
normativo:
1,2,3,4 y 5 

Anexo: no 
aplica

3

Médico  u 
odontólogo  que 
emite  la 
constancia  de 
incapacidad o de 
estadía

Resguardo  virtual  o 
físico  de  la 
constancia

Resguarda  copia  de  manera  física  y 
virtual y al final de la jornada laboral la 
lleva a dirección.

Marco 
normativo:
1,2,3,4 y 5 

Anexo: 4

4
Personal  de 
enfermería  de 
clínica

Entrega constancia 
de incapacidad o de 

estadía al usuario

La  enfermera  de  clínica  entrega  la 
constancia al usuario.

Marco 
normativo:
1,2,3,4 y 5 

Anexo: No 
aplica

Fin del procedimiento
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D. Diagrama de flujo: 

Figura 1: Procedimiento para emitir constancias de estadía y constancias de incapacidad temporal en el Primer Nivel de Atención 
del Ministerio de Salud.

Fuente: Elaboración propia por el equipo de Calidad
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VII. Disposiciones finales
a) Sanciones por el incumplimiento

Es  responsabilidad  del  personal  del  Ministerio  de  Salud,  dar  cumplimiento  al  presente 

procedimiento,  caso  contrario  se  aplicarán  las  sanciones  establecidas  en  la  legislación 

administrativa respectiva.

b) Revisión y actualización

El presente Procedimiento será revisado y actualizado cuando existan cambios en su desarrollo, 

cuando finalice su vigencia o se determine necesario hacer cambios por parte del Titular.

c) De lo no previsto

Todo lo que no esté previsto en el presente Procedimiento, se resolverá a petición de parte, por  

medio de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de Estado, fundamentando la razón de lo no  

previsto, técnica y jurídicamente.

d) De los anexos

Forman parte del presente Procedimiento los siguientes anexos:

Anexo 1 Constancia de incapacidad.

Anexo 2 Constancia de incapacidad, unidades de salud con recurso único.

Anexo 3 Constancia de estadía.

Anexo 4 Consolidado mensual de unidades de salud a SIBASI.

Anexo 5 Consolidado mensual de SIBASI a Región de Salud. 

Anexo 6 Consolidado mensual de Región de Salud a DNPNA.

Anexo 7 Instrumento de supervisión.

VIII.Vigencia
El presente Procedimiento entrará en vigencia a partir de la fecha de la firma del mismo, por parte 

del Titular de esta Cartera de Estado.

Comuníquese.

Dr. Francisco José Alabi Montoya
Ministro de Salud Ad honorem
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IX.  Anexos 
Anexo 1. Constancia de incapacidad.
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Constancia de Incapacidad

Unidad de Salud ______________________

A quien interese: 

El  infrascrito  médico  del  establecimiento:  ____________________________________________________ 
Dr. (a)._______________________________________________ del municipio de _____________________ 
distrito  de  ________________________________  departamento  de  ______________________________, 
hace constar: Que el/la paciente:__________________________________________________ con edad de 
_______ años, sexo: ________________ y con expediente clínico n.°____________________________ se 
presentó  a  este  centro  asistencial,  dónde  se  realizó  evaluación  clínica  y  se 
diagnostica:______________________________________________________________________________. 
Por  lo  cual  se  prescribe  tratamiento  e  incapacidad  por  _________  días,  a  partir  del 
_________________________________ hasta el __________________________________. 

Y  para  los  usos  que  se  estime  conveniente,  se  extiende  la  presente  constancia  médica  en  la  ciudad  de:  
______________________________ el día ____________________________________________________.
    

Firma y sello de junta de vigilancia de la profesión                        Sello y Vo Bo. Director del establecimiento.
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Anexo 2. Constancia de incapacidad, unidades de salud con recurso único.
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Constancia de incapacidad

Unidad de Salud ____________________

A quien interese 

El  infrascrito  médico  del  establecimiento:_____________________________________________________ 

Dr.  (a).______________________________________________________  del  municipio  de 

______________________________  distrito  de  ____________________________________  departamento 

de  __________________________________,  hace  constar:  Que  el/la 

paciente:___________________________________________________________ con edad de _____ años, 

sexo: ____________________ y con expediente clínico n.°____________________________ se presentó a 

este  centro  asistencial,  dónde  se  realizó  evaluación  clínica  y  se 

diagnóstica:______________________________________________________________________________, 

por  lo  cual  se  prescribe  tratamiento  e  incapacidad  por  _______  días,  a  partir  del  

___________________________ hasta el _______________________. 

Y para  los  usos  que  se  estime  conveniente,  se  extiende  la  presente  constancia  médica  en  la  ciudad  de:  
_____________________________________ el día _____________________________________________.
    

Firma y sello de médico responsable de atención 
Sello del establecimiento
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Anexo 3. Constancia de estadía.
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Constancia de estadía

Unidad de Salud ____________________

El  infrascrito  médico  del  establecimiento  _____________________________________________,  Dr  (a). 
________________________________________  del  municipio  de  ____________________  departamento 
de _________________. 
Por este medio hace constar:
Que el paciente _________________________________ con edad de _____ años, sexo ______________. 
Ha consultado en este establecimiento, según expediente clínico n.° _______________________, a quien se le 
diagnosticó:  ___________________________________________________________  desde  (fecha  y  Hora) 
____________ ______ hasta (fecha y Hora) __________ ______. 
El procedimiento realizado fue: ______________________________________________________.
Y  para  los  usos  que  se  estime  convenientes,  se  extiende  la  presente  constancia  en  la  ciudad  de  
________________ el día _____ del mes ______ del año ________.

Sello y Firma de personal de salud                                               Vo Bo. Director del establecimiento.
Brinda atención o servicio en el establecimiento.
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Anexo 4: Consolidado mensual de unidades de salud a SIBASI 
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Anexo 7: Instrumento de supervisión.
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Ministerio de Salud
Dirección Nacional del Primer Nivel de Atención
Instrumento de supervisión de constancias médicas

Región de Salud: ___________________________________    SIBASI: ___________________________________________

Unidad de Salud: _____________________________________________________________ Fecha: ___________________

Responsables del establecimiento: ________________________________________________________________________

Equipo supervisor: _____________________________________________________________________________________

Parte 1. Generalidades
Total, de médicos staff (Generales)

Total, médicos especialistas

Total, de odontólogos

Total, médicos en año social

n.° Descripción SI NO Observación

1 Socialización de Procedimiento de las constancias
(Solicitar atestados)

2 Utiliza los anexos oficiales según constancia a utilizar:
Anexo 1 Constancia del empleador
Anexo 2 Constancia de la incapacidad médica
Anexo 3 Constancia de estadía
Anexo 4 Constancia de la incapacidad de médico en servicio social
Anexo 5 Constancia de estadía de médico en servicio social

3 Conoce el flujo de la extensión de las constancias
Entrevistas a 5 recursos (incluye director)

4 Evidencia de asignación de responsable o delegado para visto bueno de las 
constancias

5 Drive actualizado o excel actualizado del registro de las constancias (del mes 
correspondiente, 2 días previo a la supervisión)

6 Atestados de las constancias
(verificar 3 días aleatorios)

7 Número de constancias de empleador en el mes de supervisión

8 Número de constancias de estadía en el mes de supervisión

9 Número de constancia de incapacidad en el mes de supervisión

10 Envió de información a SIBASI en forma mensual (Mostrar evidencia)

Nombre y firmas del equipo supervisor y responsables del establecimiento
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X. Historial de cambios

Versión 

Origen
Responsable

Fecha del 

cambio

Tipo de 

modificación

Nueva 

versión

00
Director  Nacional  del 
Primer  Nivel  de 
Atención

N/A N/A 01
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