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I- INTRODUCCIÓN 

El Área de beneficios tiene la responsabilidad de establecer e implementar los 
procedimientos para el trámite de las solicitudes, bajo las disposiciones de la Ley 447 
de 15 de mayo de 1951, según enmendada. La oficina del Contralor será responsable, 
por su parte, de velar porque se cumplan con los procedimientos, conforme están 
establecidos. 

La implantación de estas normas contempla uniformar y agilizar el trámite de las 
solicitudes de reembolso de aportaciones. 

 

II BASE LEGAL 

Estas normas se promulgan conforme a las disposiciones de la Ley 447 de 15 de mayo 
de 1951, según enmendada, y el Reglamento General para la concesión de Pensiones, 
Beneficios y Derechos. 

 

III- NORMAS 

1. A partir de la publicación de estas Normas, no será requisito que el 
expediente para asuntos de retiro contenga todos los documentos que 
indicamos a continuación en original y copia certificada: 

a) Notificación de Nombramiento y Juramento (OP-11) 

Se podrá utilizar como evidencia del comienzo de los servicios, la 
información de la hoja de Servicios o cualquier otro documento que la 
agencia provea indicando cuando empezó. 

b) Certificado de Nacimiento 

c) Informes de Cambio (OP-15 ó SP-2) relativas a cambios de sueldo o 
licencia sin sueldo. 

d) Declaración individual (ASR-80) 

2. El Sistema reembolsará las aportaciones de acuerdo a la evidencia que 
tengamos en las nóminas en nuestro poder. Si al verificar los descuentos 
en nómina éstos no coinciden con la información en la Hoja de Servicios e 
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Informe de Cambio, se devolverá la cantidad certificada por el Técnico de 
Reembolsos conforme a la nómina. 

3. El reembolso incluirá los intereses correspondientes según determinados 
por la Junta, los cuáles serán devengados hasta seis (6) meses después de 
la fecha de separación permanente. 

4. Los Informes de cambio (OP-15 ó SP-2) y las Hojas de Servicio se 
considerarán como documentos de referencia. No obstante, los 
documentos oficiales para la devolución de aportaciones serán las nóminas 
en poder del Sistema. 

5. En aquellos casos que las nóminas reflejen aportaciones durante un 
periodo donde el participante disfrutó de licencia sin sueldo, estuvo 
suspendido de empleo y sueldo o participó en huelga no se considerarán 
para el cómputo de reembolso. 

6. Las aportaciones que reflejan las nóminas; luego de la fecha de renuncia, 
separación, destitución o cesantía no se considerarán para el cómputo de 
las aportaciones del reembolso. 

7. Cuando existe una transferencia de aportaciones de cualquiera de los 
sistemas de retiro, no será necesario el análisis de la misma. La aportación 
individual e intereses se incluirán en el reembolso conforme fueron 
recibidas. 

8. Las solicitudes de reembolso podrán ser procesadas con una certificación 
de Deuda (clear) tentativa de la Asociación de Empleados del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico. 

9. Sólo se requerirán Informes de cambio (OP-15 ó SP-2) en original o copia 
certificada cuando exista una interrupción en los servicios por alguno de los 
siguientes motivos: 

a) Renuncias 

b) Destitución 

c) Separación 

d) Cesantía 

10. El Informe de Cambio (OP-15 ó SP-2) puede ser sustituido por la 
Certificación de Interrupciones en el Servicio (en original o copia certificada) 
cuando corresponde a alguno de los siguientes motivos: 

a) Licencia sin Sueldo 

b) Suspensión de empleo y sueldo 

c) Participó de huelga 

11. En los casos que la Agencia no pueda proveer el expediente original para 
asunto de retiro, el reembolso de aportaciones se podrá tramitar con un 
expediente en fotocopia certificada de la agencia. En estos casos, deberá 
constar una certificación negativa de la(s) agencia(s) en las cuales efectuó 
aportaciones al Sistema. 
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12. Además, la oficina central de Administración de personal (OCAP) y el 
Sistema de Retiro deberán someter certificación negativa al respecto. 

13. En aquellos casos en que el participante ingresó al Sistema con 
posterioridad a la aprobación de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, según 
enmendada, conocida como “Ley de Personal en el Servicio Público”, no 
será requisito la negativa de la oficina Central de Administración de 
personal (OCAP)  en los casos de Administradores Individuales y 
Municipios. 

14. En los casos de participantes que ingresaron al Sistema con posterioridad a 
la aprobación de la Ley 10 de 21 de mayo de 1992, no será requisito la 
negativa de la Oficina central de Administración Personal (OCAP)  y del 
Sistema de Retiro. 

15. El Supervisor de la Sección de Reembolso de Aportaciones certificará, 
luego de verificar en los controles internos manuales y mecanizados, si 
existe evidencia de haberse reembolsado el periodo solicitado. 

16. No procederá el reembolso de aportaciones en los siguientes casos: 

a) Si el empleado optó por acogerse a una pensión diferida con 
anterioridad a su separación permanente del servicio público. 

b) Si el empleado cumple con los requisitos de edad y años de servicio 
para una pensión. 

IV. EFECTIVIDAD 

Estas normas comenzarán a regir luego de su aprobación el 24 de octubre de 1994. 

 

IV VIGENCIA 

Las disposiciones de la presente Orden y del folleto serán de vigencia inmediata. 

 


