
OBIERNO DE PUERTO RICO 
DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN 
Oficina del Secretario  

14 de abril de 
2020  

Subsecretario asociado, subsecretaria para Asuntos Académicos, subsecretaria de 
Administración, secretario asociado de Educación Especial, secretarios auxiliares, directores de 
divisiones, institutos y oficinas, gerentes y subgerentes, directores ejecutivos, directores de 
áreas y programas, superintendentes regionales, superintendentes de escuelas, 
superintendentes auxiliares, facilitadores docentes, directores de escuela, maestros, consejeros 
profesionales escolares, orientadores y trabajadores sociales escolares  

Eligio Hernández Pérez, Ed. D. 
Secretario  

PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITAR RENUNCIAS POR JUBILACIÓN Y 
SOLICITUDES DE UTILIZACIÓN DE LOS BALANCES DE LICENCIA DE 
VACACIONES PARA COTIZAR COMO TIEMPO TRABAJADO EN EL SISTEMA DE 
RETIRO PARA MAESTROS  

El Departamento de Educación de Puerto Rico (DEPR) tiene la responsabilidad de 
establecer mecanismos efectivos que permitan la sustitución de los empleados 
docentes y empleados docentes administrativos que se acogen a la jubilación, de 
manera que se garanticen los derechos educativos de los estudiantes, quienes son la 
razón de ser de nuestro Sistema. Es menester del DEPR minimizar el impacto en las 
comunidades escolares, estableciendo procedimientos que agilicen la contratación de 
los recursos humanos en cada semestre escolar.  

Base 
Legal:  

Ley núm. 160 del 24 de diciembre de 2013 - Ley del Sistema de Retiro para Maestros 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico  



Ley núm. 26 del 29 de abril de 2017 – Ley de Cumplimiento con el Plan 
Fiscal  
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El Departamento de Educación no discrimina de ninguna manera por razón de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condición de veterano, 
ideología política o religiosa, origen o condición social, orientación sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento físico o mental; ni por 

ser víctima de violencia doméstica, agresión sexual o acecho. I. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR 
RENUNCIAS POR JUBILACIÓN  

A. El personal docente que desee acogerse a la jubilación deberá radicar una 
Solicitud de Retiro ante el Sistema de Retiro para Maestros (SRM) con 120 días 
de anticipación a la fecha en que se acogerá a la jubilación.  

B. Simultáneamente, con la solicitud sometida al SRM, deberá someter a la 
Oficina de Retiro del DEPR una notificación de intención de retiro. Esta 
notificación de intención será radicada mediante el Portal del Empleado en la 
siguiente dirección: http://portalempleado.dde.pr.  

Esta requiere completar y adjuntar el documento: Certificación de Radicación 
de Solicitud de Retiro, y requiere la firma del supervisor inmediato.  

C. Si el empleado docente se va a jubilar al finalizar el semestre escolar que 
comienza en el mes de agosto y finaliza en el mes de diciembre, deberá radicar la 
solicitud a más tardar el 30 de junio del año en curso, para poder acogerse a los 
beneficios de pensión al finalizar dicho semestre.  

El SRM deberá contestar la solicitud a más tardar el 30 de agosto. Una vez la 
conteste, el empleado procede con la radicación de su carta de renuncia ante 
el DEPR, la cual deberá ser sometida a más tardar el 31 de octubre para que 
sea efectiva al 31 de diciembre del año en curso.  

D. Si el empleado docente se va a jubilar al finalizar el semestre escolar que 
comienza en el mes de enero y finaliza en el mes de mayo o junio (según el 
calendario escolar), deberá radicar la solicitud a más tardar el 31 de enero del año 
en curso, para poder acogerse a los beneficios de pensión al finalizar dicho 
semestre.  

El SRM deberá contestar la solicitud a más tardar el 31 de marzo. Una vez 
conteste, el empleado procede con la radicación de su carta de renuncia ante 



el DEPR. La renuncia deberá ser sometida a más tardar el 31 de mayo para 
que sea efectiva al 30 de junio del año en curso.  

E. El empleado docente que radicó su Solicitud de Retiro en el SRM recibirá una 
contestación de este por medio de una Certificación de Años y Servicios 
Cotizados ante el Sistema Público. Una vez reciba la certificación, el empleado 
procederá a presentar la renuncia de conformidad con las fechas establecidas  
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en los incisos anteriores. La renuncia será sometida únicamente por medio del 
Portal del Empleado a la dirección electrónica: http://portalempleado.dde.pr.  

Además, deberá someter los siguientes documentos, cargándolos en la 
aplicación:  

1. Certificación de AEELA / Forma AEELA 61 (pertenezca o no) 2. Certificación 
de ASUME 3. Certificación Negativa del CRIM 4. Certificación de Deuda del 
Departamento de Hacienda 5. Certificación de Radicación de Planillas últimos 5 
años 6. Certificación de Años de Servicio Cotizados del Sistema de Retiro para  

Maestros 7. Evidencia de entrega de la Certificación de Radicación de Solicitud de Retiro 
8. Evidencia de entrega de la Solicitud de Retiro (SRM –SB-001) 9. Recibo de 
entrega de laptop 10. Copia de la Solicitud de Compra de Tiempo con la 
Determinación Final del  

Empleado (si 
aplica)  

II. PROCESO POR MEDIO DEL PORTAL DEL 
EMPLEADO  

A. Empleado 
docente:  

1. Acceder al Portal del Empleado, por medio de la dirección electrónica:  

http://portalempleado.dde.pr 2. Completar la Solicitud de Renuncia por Jubilación 
en todas sus partes. 3. Adjuntar los documentos que requiera la plataforma.  

a. Período para 
solicitar:  

1) 15 de mayo al 5 de junio de 2020 
2) 7 al 18 de diciembre de 2020  



B. Supervisor 
inmediato:  

1. Aceptar la renuncia sometida por el 
empleado.  

a. Período hábil para que el supervisor acepte la 
renuncia:  

1) 16 de mayo al 9 de junio de 2020 
2) 8 al 22 de diciembre de 2020  

C. Personal de Recursos Humanos de las oficinas regionales educativas 
(ORE):  

1. Verificar que todos los documentos adjuntados por el empleado sean los 
correctos. En caso de que falte alguno o esté incorrecto, se devolverá la 
solicitud al empleado.  
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2. Si todos los documentos están correctos, la Oficina de Recursos Humanos 
de  

la ORE: a. Emitirá el Informe de Cambio inicial b. Enviará la Solicitud 
de Renuncia a la Oficina de Sistema TAL D. Oficina de Sistema 
TAL:  

1. Validará la asistencia del 
empleado  

E. Oficina de Transacciones de 
Personal:  

1. Completará el trámite de la terminación del empleado 
2. Generará el Informe de Cambio Final  

F. Oficina de Retiro del 
DEPR:  

1. Imprimirá el Informe de Cambio Final 2. Generará la 
Certificación de Aceptación de Renuncia 3. Radicará el 
caso al Sistema de Retiro para Maestros  

III. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA UTILIZACIÓN DEL BALANCE 
ACUMULADO DE LICENCIA DE VACACIONES PARA COTIZAR COMO TIEMPO 
TRABAJADO (COMPRA DE TIEMPO)  



A. El personal docente que solicite la utilización de los balances de licencia de 
vacaciones para cotizar como tiempo trabajado en su Sistema de Retiro tendrá un 
término de seis (6) meses para renunciar y acogerse a los beneficios de 
jubilación. De esta manera, la agencia podrá realizar el pago de la liquidación final 
de los días que tenga disponibles en concepto de licencia de vacaciones.  

B. Antes de solicitar la utilización de los balances de licencia de vacaciones para  

cotizar como tiempo trabajado, el empleado es responsable 
de:  

1. Radicar la Solicitud de Retiro en el SRM con 120 días de anticipación a la  

fecha en que se propone 
renunciar.  

2. Cumplir con las disposiciones de la Política Pública de Asistencia y  

Puntualidad del 
DEPR.  

3. Completar la solicitud para utilizar los balances de vacaciones para cotizar  

como tiempo trabajado en las siguientes fechas establecidas: a. Si la 
jubilación es el 5 de junio de 2020, el período hábil para solicitar  

compra de tiempo es del 15 al 30 de abril de 2020. b. Si la jubilación es el 31 de diciembre 
de 2020, el período hábil para solicitar  

compra de tiempo es del 15 al 30 de octubre de 
2020.  
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IV. PASOS POR MEDIO DEL PORTAL DEL EMPLEADO  

A. El empleado completará la solicitud para utilizar los balances de licencia de 
vacaciones para cotizar como tiempo trabajado accediendo a la siguiente 
dirección: http://portalempleado.dde.pr en las fechas indicadas en la sección 
anterior. Para completar la solicitud en el Portal del Empleado deberá tener la 
evidencia de haber radicado la Solicitud de Retiro en SRM (se requerirá 
adjuntar el documento).  



B. El sistema tramitará la validación de balances de días de vacaciones y valor 
monetario de forma electrónica, durante los meses de mayo y diciembre, según 
corresponda al período de la solicitud.  

C. Los empleados recibirán notificación del trámite de su solicitud: elegible o 
no elegible, por medio del Portal del Empleado. Para que un participante sea 
elegible, deberá alcanzar el valor monetario requerido por su Sistema de 
Retiro.  

D. Una vez el empleado recibe la notificación, deberá aceptar o rechazar la 
determinación final por medio del Portal del Empleado durante el mes 
correspondiente: mayo o diciembre. La fecha límite para que los empleados 
completen la determinación final será el 5 de junio de 2020 y el 31 de diciembre 
de 2020, respectivamente.  

E. Las determinaciones finales de las solicitudes serán firmadas,  

electrónicamente, por el 
empleado.  

V. DISPOCISIONES 
GENERALES  

A. Los maestros cuya fecha de renuncia es al 31 de julio de 2020 no podrán 
solicitar la utilización de los balances de licencia de vacaciones para cotizar 
como tiempo trabajado debido a que agotarán el balance acumulado durante 
los meses de junio y julio.  

B. Los términos aquí descritos para acogerse a la jubilación no serán de 
aplicabilidad para aquellos docentes que sufran de una enfermedad o 
circunstancias imprevistas o extraordinarias que les impidan continuar 
trabajando en el salón de clases o en el centro de trabajo. Estos empleados 
deberán cumplir con los requisitos correspondientes en estos casos.  
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Agradeceré el fiel cumplimiento del proceso antes descrito de manera que logremos la 
continuidad de los servicios en nuestro Sistema de Educación Pública.  
 


