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UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL DEL HISTORIAL LABORAL 

Con base a la normativa aprobada por el Comité de Normas del Banco Central de Reserva 
de El Salvador, denominada "NORMAS TENICAS RELATIVAS A LA APLICACIÓN DE 
MEDIOS ELECTRÓNICOS EN EL SISTEMA PREVISIONAL" (NSPT-01), y 
considerando el CAPITULO III "TRAMITES PREVISIONALES PARA LOS CUALES 
LAS INSTITUCIONES PREVISIONALES PODRAN IMPLEMENTAR MEDIO 
ALTERNO", específicam.ente lo prescrito en el artículo 11 "Reconstrucción del Historial 
Laboral", me es preciso proponer el procedimiento para la Reconstrucción, Reclamo y 
aceptación de tiempos reconstruidos en el historial laboral. 

PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION, RECLAMO Y 
ACEPTACION DEL HISTORIAL LABORAL 

RECONSTRUCCION Y/ O RECLAMO 

1. Afiliado proporciona una cuenta de correo electrónico y/ o un número de teléfono para 
contactarlo 
Forma de trabajo: 

2. Del listado de afiliados con citas el supervisor asigna el caso al asesor para realizar la 
reconstrucción del HL 

3. El asesor da por iniciada la reconstrucción realizando las consultas internas del SAHL y 

demás asociadas. 
4. Asesor determinar si es necesario la solicitud de documentación interna procediendo 

según corresponda 
5. Asesor contacta al afiliado por el medio brindado por el afiliado 
6. Afiliado proporciona la información qu.e;:-:-5~ .~_guiere para realizar y definir el tipo de 

proceso a realizar (construcción, bú~g~~á~Wti1'.iti~c~ción) (Tl; T2; T3). 

7. Teni~~do las s?licitudes, observac~4~~~ ~~YS.rta~~; el Ases~r Previsional procede ~on 
la solicitud de mgreso del caso al Si e L y1d.s, "ljRe~.hsores asignan el proceso requerido \¡ <;.¡,•\\¡''\ \ (1/f 

8. El asesor procede con la reconstruc\~ r:l,.,,tiel HL 2#5~ la normativa vigente. 
9. Al finalizar la reconstrucción el ases~ lit~ v~~i"'orreo en formato PDF al afiliado el 

HL reconstruido, a efecto de que el afi~evise y verifique lo descrito. 
10. Teniendo las observaciones comentarios del usuario el Asesor Previsional procede con 

la solicitud de ingreso del caso según el proceso determinado. 
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UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL DEL HISTORIAL LABORAL 

ACEPT ACION DE HISTORIAL LABORAL 
1. Asesor previsional comunica al afiliado que su historial laboral ya está 

reconstruido y envía el hl preliminar con el tiempo total y solicita al afiliado 

por medio de correo electrónico la aprobación. 

2. Afiliado manifiesta su conformidad y brinda su aprobación. 

3. Asesor Previsional remite HL definitivo y Acta en forniato PDF vía correo 

al afiliado. 

4. Afiliado manifiesta claramente su conformidad y su aceptación de HL, 

mediante: 

Respuesta vía correo se dirigirá al asesor que lleva el proceso. 

Respuesta vía WhatsApp será al teléfono institución designado. 

NOTIFICACION A LAS INSTITUCIONES PREVISIONALES DE LOS HL 
FINALIZADOS Y ACEPTADOS 

1. La remisión del listado de casos bloqueado a las instituciones previsionales se 

realizará de forn1a diaria, de ser necesario este podría realizarse a dern.anda. 

2. Remisión de casos excepcionales y /o urgentes 

Atentamente 



PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DE USUARIOS POR MEDIOS ELECTRONICOS 

Inicio 

Recepción 

6102-7784 -1 

-si-~. 
1 

! Recepción 

7694-7162 _ _i\ v 
\\ '1 Atención de 1 

'j usuarios por J 

, (info.UAIHL@inpepgob.sv 

i V~ Notificación: 
, I !_ 

1 

l 1 Notificaciones hl@upisss.gob.sv 
'. Atenc1on de 

1 

i ·l usuarios por 1 

1 ¡ teléfono 1 1 1 

[_ ¡ whatsapp 1 · 

1 correo 1 1 

L__~El_c_~~ 
1 

~---·¡---·~··~--··-·~-________J 

___ i __ _ 
: Asesor previsional 1 

atiende según el 
caso 

no 

Reclamo 

Construcción 
de HL 

/-~ 
Fin 

•,'-.___ _____ ___/ 



--·----~·-----------

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DE USUARIOS POR MEDIOS ELECTRONICOS 
r------ ··---¡---·~· ---- ~-·~--,-~-~-----~"--··-------------------i 

1 

Usuario 

----\ 1 

1 Inicio J 1 

Recepcionista 
(buzón principal) 

\'--.._ 1 

l 
/ Lla~ada telefóni~ 

o whatsapp 1 

~-- -··-·--, 6102-7784 1 
, Solicita , '7694-7162 1

1
1 

\ información de HL '1 \ ___ .1\ 

1 

de forma ¡ --·-t----
l ___ electrónica _J 

Se adicionara 
correo 

UPISSS 

no 

~sie /e~~~~de 

olic~~~e:s p/ , 

~SI 
1 

' notificación 1 

si 

1 

lSe le prJ'porclcfriill, 
1

1 

cuenta de correo al 1 

no usuano 
"notificaciones.hl@ [ 

, __ u~Qb~~! 

e e proporc1ona.....,

1 

cuenta de correo al 
usuario 

l "info uaihl@inpep. 1 , 

1 
' 1 

...... ____ Qü.b?.'L _ __J 1 

L_ ____ J 

no 

i 
~) 
\'-..___,/ 

L ____ ~ 

1 Recibe solicitud 
de usuario 

y __ 
[ Verifica el tip~ 
! proceso que se i 
1 realizará y lo traslada i 
1 a la recepción i 
' correspondiente 1 

1 

i 

si 

0 
i 

Recepcionista 
(procesos 1 a vez) 

Recibe correo de 
usuario remitido 

de buzón principal 

Revisa caso 
genera listado 

asignación a 
Asesor Previsional 

Fin 

Recepcionista Recepcionista 
(procesos (procesos 

subsecuente) notificación) 
---- -----~-----------~ 

Recibe correo de 
usuario remitido 

de buzón principal 

: Revisa caso y ! 
1 genera listado para ! 

asignación a 1 

, Asesor Previsional ! 
L_ ________ __J 

e ingresara 
un T1 

si 

Construcción 
de HL 

Reclamo 

~\ 
1 2 1 
I~ 

[ Recibe correo de 
1 usuario remitido 
1 de buzón principal 
¡_ ______ T _____ _ 

Revisa caso y i 

genera listado para 1 

as1gnac1on a 
Asesor Previsional 

' 



Usuario 

correo 

ATENCIÓN DE USUARIOS POR CORREO ELECTRONICO 

Recepcionista 
(buzón principal) 

Recepcionista 
(procesos 1 a vez) 

Doculnentos: 
NUP, Afiliación ISSS, 
Matricula iNPEP, DUI 

necesario que 
usuario envíe 
documentos 

Revisa el caso en el 
SAHL, Depura, filtra 
y distribuye a quien 
rnrrnrnnr1rlP el caso 

i es caso de 
1avez si 

t 
1

1

1 

Remite por correo 
electrónico al 

1 buzón de casos 
no de 1a vez 

! 

1 

no 

l 
si 

¡-R..emite por correo/ 
electrónico al 1! 

buzón de casos , 
subsecuentes ! 

Remite por correo 
electrónico al 

buzón de 
notificación 

i 

1"~. 
r. 1 ; 
\ .. __ _,,/ 

Verifica en SAHL, 
actualización de 
datos del usuario 

Esta 
actualizado si 

¡·seleprlporc1ona ¡ 

¡ cuenta de correo a! ' 
; usuario para que 

L~nd~:~~iD~~sde 1 

¡ 

no ;-se·regttraen--
1 

listado de casos 1 

para ser asignados ¡ 
a un Asesor ' 
Previsiona! .J 

! 

______ t __ . 
1 Verifica a que 1

1 · Institución , 
previsional esta 

afiliado 

t 
r··Env1a al usuario a 

la Institución 
previsional de 

procedencia para 
1 act_l!fili;ªr_dª\os__J 

L·--·~---1 

~\\-------
/ 

\ .. -......// 

Fin "'¡ 
~------_,/ 

Recepcionista 

~. 
1 1 1 
\~· 

1 

Confirma en 
SAHL, si ya están 
actualizados los 

datos del usuario 

Verifica en SAHL, el 
proceso en que se 

encuentra, y si tiene 
documentos que 

presentar 

y 
Se le proporciona 1 

: cuenta de correo al ! 
1 usu~ri~ para que i 
1

1 env1e imagen de 1 

L ___ qocumentos 1 

l 
Se reg 1stra en -¡ 

listado de casos 1 

para ser asignados 1 

a un Asesor 1 

Previsional J 

/~ 
3 1 
\~ 

(procesos 

no 
1 

1 

¡-'\ 
( 2 ) y 

1 Verific~~as~~ 
1 

SAHL si la OT 
esta pendiente o 

finalizada 

OT finalizada 

----"--···. 1 Se indica al usuario i 
1 que consulte por i 
1 

teléfono o whatsapj' 
1 en fecha posterior 

r'elepr~porc1ona-¡ 1 cuenta.de correo al ¡' 

: usuario para que . 
envíe imagen deJ! 

documento? __ 

¡"Se registra en 
¡ listado de casos 

1 ! para ser asignados ¡ 
1 a un Asesor 1 

L __ PrevisionaL_J 

i 1 

1 /T"\ 
1 • ' 

~3 i 
\~ 



Usuario 

Inicio 

por 

RECEPCION POR TELÉFONO O WHATSAPP 

Verifica a que 
Institución 

previsional esta 
afiliado 

1 

iE:rivía-artsuanoa1 

I

¡ la Institución 
previsional de 

1 procedencia para i 
Lª_t;tl!alizfr datos 1 

Recepcionista 
(buzón principal) 

Solicita numero de 
NUP, ISSS o 

Matricula 

Verifica en SAHL, 
actualización de 
datos del 

actualizado 

Casos de 1 a vez y 
Subsecuentes 

1 

:t.___ 
1 Se le proporciona l 
j cuenta de correo al 1 

¡ usuario 1 

! "infouaihl@.npep j 

l ___ _gob
1

s_\I_ 
! 

1 

~~___y - ----1 
i Informa al usuario que ; 
1 debe enviar imagen de· 

1 

documentos (DUI. · 
NUP. ISSS. Matricula) ; 

A. 
( 1 ) 
\, ____ ,_/ 

I ____ _ 

Se indica al usuario 
que consulte por 

telefono o whatsap, 
en fecha posterior 

si 

i 
y 

ISe le proporciona 1 

1

1 

cuenta de correo al 
usuario 1 

l "notificaciones.hl@ 1 

L____L¿gisss.qob.sv ' 

i 
¡------- 1 

1 Informa al usuario que 1

1 

1 debe enviar imagen de 1 

I Nl~~c~mentos (DUI, ¡ 
~SSS, Matricula) 1 

~¡~* 
1 Atención de 1 ~-1 ~. 1 

usuarios por 1

1

1

1

· 

\ 1 , : correo 
~ ~ctrónic~ 

1 

~;d__, 
( Fin 1 

__,) 
-----
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Notificación 

PROCEDIMIENTO PARA CONSTRUCCION DE HL 

Asesor Previsional 

--~ 

( Inicio l 
"----- ·-----,-------'/ 

T -·-1 
i 1 

1 1~ecibe caso de 
L~ma electrónica 

1 

--si" 
1 

Usuario 

Env1a p!r correo 
1 "Solicitud de HL" 

f Completa solicitud 

si 

¡-se-sotilan--·: 
1 documentos(es~an ! 
1 eados o fotograf1as) i 
1 ' . por correo 

1
1 

L ________ \3J~_ctrQIJ.i_c:g__J 

¡ más indicaciones c__ ____ U y escanea 
'1 documentación 

solicitada 
, de documentos a , 
L___8_il_'{Ífü ____ _J 

i Recibe solicitud i , , 
1 de HL completa y ! i 1 documentos 1"" __________ T, 

1 ' anexos 1 1 

'' ''' :t -
¡caislfiCa el caso ' 

y 

Envía solicitud a 
correo de Asesor 

Previsional 

Supervisor 

~ 1 

' 3 1------1 

i por tipo de tramite 
' (apoderado, 

\~ 

si 

Ejecución de 
proceso para 

corregir o 
HL 

sobrevivencia, 
~ez/invalidez) 

1 

1 

1 

... 

__ __y_ ___ _ 

! Se revisan i ¡ 

Se revisa poder y 
se dejan notas 

respectivas 

consultas en ~ _-________ j 

sistemas 

: 

t 
Solicita ingreso 

del caso 

,-____-t 
i Llena solicitud en 
1 SAHL y procede 

con la 
construcción 

1 

--·---· 

'¡~-;;i-~a HL. y deja nota ] 
fuera de proceso de 1 

_!_ _________________ .,., "REVISADO" y j 

1 

i ! también lo envía por ! 

correo al asesor ! 

1 

A 
1 1 '¡ 

Asesor Previsional 

Recibe respuesta 
de Supervisor 

Aceptación 



Inicio 

Filtra por estado 
del caso 

no 

t 
Se indica al usuario 

que consulte por 
teléfono o whatsap, 
en fecha posterior 

1 

! 

>----sí--·~1 
.... 

OTesta 
depurada en 

T1 

no 

Se asigna OT a 
Asesor para 
depuración y 

atención en T1 

Depura OT en T1 
y contacta al 

usuario 

PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICACIÓN 

Asesor Previsional 

Verifica si los 
documentos del 

usuario están 
escaneados 

no 
~ _____ J ___ _ 

Contacta al 
usuario y solicita 

documentos 
pendientes 

Se asigna a 
Asesor para 

atención en T1 

Fin 

Recibe 
documentos 

enviados por el 

Escanea y envía 
documentos por 

correo 



( Inicio 
\ 

1 

\, _________ ____/ 
i 
1 
1 

:t_ __ --------, 
Finaliza la · 

construcción de HL, i 
procede a envío al 1 

usuar~ 
-r 

1 

no 

1 
___ _:!:_~~ 
i Deja HL en el SAHL 
1

1 

sin bloquear el caso, 
en espera que el ! 

usuan? se : 
comuntq:.!_~·-~-·_J 

PROCEDIMIENTO PARA CONFORME Y ACEPTACIÓN DE HL 

Asesor Previsional 

si--1 
1 

1 ____ ,. 
Genera PDF (HL i 

detallado, HL 1 

resumido) con marca 
de agua de , 

'----~p_re_li_m~"~_r _ _j 

nv1a por correo ¡ 
electrónico al 

i usuario, y queda en ¡---­
¡ espera de su : 
~' _c;go_tQLmiQ?Q ___ ! 

Supervisor 
Usuario Previsional 

i 
Caso UPISSS: (recepcionhl@upisss.gob.sv 

HL resumido, ML detallado, acta de aceptación. 
Secuencia de borres de usuario de es 

conforme y acePtación. 
Caso INPEP: síb envía secuencia de correo a 
Beneficios INP~P. 
Caso AFP: indid:a a usuario que contacte a AFP 
para continuar ~u tramite 

Recibe HL 
preliminar para 
revisión y emitir 

conformidad 

___ :L ____ 1 

! Recibe correo de i j 1 ) Envía correo a ! 

usuario para 1 

1 1 , UAIHL '¡ 

conformidad de ~-------¡------- ---------!---j expresand~ su , 

HL 1 1 ! conformidad o no. ! 
'------~---~· ' '-----------------' 

1 

s conforme 
con HL sil 

rGeñeratí:ictacie--' 
'j aceptación en pdf, 1 

, y se elimina marca f 

¡ de agua al H L ¡ 
L_PJellmLnaL<?D-Yiad_o_J 

! 
¡ 

:t __ _ 
! Envía por correo al 1 

1 usuario archivos [ 
i pdf (H L detallado, i 
1 H L resumido, Acta) 1 
[___ _____:__J 

Recibe HL 

1 
~ definitivo para 

1 emitir aceptación 
'--------- . ____ _J 

1 

1 

1 

Asesor Previsional 

/~ 
i \ 

i 1 
·,'-----,-/ 

! 

Ingresa caso como 1 

T1 ~){u~%r~~~;¡:~.c~~o 1 

correo de aceptación 1 

y bloquea HL. i 

____ t___ ___ _ 

2 

Envía correo a! 
usuario indicando 

dependencia de 
Beneficios, 

anexando doc. De 

' :t ___ l rl---
¡--------------1 1 Envía correo a 1 ¡¡Equivalente a firma de 
j Recibe c_orreo de 1 i ' 1 UAIHL, ~L usuario en acta 

•

1

•

1

• Aceu:i~~~~~~°: HL 

1

r-t--------------- -----H expresando su ,

1

i '¡¡ 

_ _ ¡ aceptac1on o no. 

1 

:t 1 

~1 ª por correo al 1 1 1 Recibe HL y env1a 1 Equivalente a firma de ' 
1 Supervisor archivos 1 : correo de visto U----1 supervisor en acta 

pdf (HL detallado, H-"'1 bueno de Acta al 
1 HL resumido, Acta) ' ! 1 
l __ __y_ggg"m_e_o_t().§. __ __j ¡ L ___ a_s_e_s_o_r __ _ 

l 
/'-

1 
·--~ 


