
 

 
20 de noviembre de 2025 
 
CIRCULAR NÚM. 26 - 5 
 
DECANAS(OS) Y DIRECTORES(AS) DE UNIDADES ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS  
 
 
 
Mirerza González Vélez, Ph.D.  
Rectora Interina 
 
PLAN DE TRABAJO PARA EL TRÁMITE DE TRANSACCIONES DEL 
PERSONAL DOCENTE– SEGUNDO SEMESTRE 2025-2026 

 
Conforme el calendario académico del segundo semestre 2025-2026, las 
clases comienzan el 14 de enero de 2025 (ver anejo).  Con el propósito de 
garantizar el cumplimiento de los procesos administrativos relacionados con 
las transacciones del personal docente, los cuales requieren evaluación y 
aprobación fiscal y registro en nómina, se establece el siguiente Plan de 
trabajo para el trámite de transacciones-docentes.  
 
Este plan tiene como objetivo organizar y coordinar las gestiones 
relacionadas con los nombramientos temporeros y a tarea parcial, contrato 
de servicios personales, compensaciones adicionales y demás transacciones 
docentes, asegurando la debida atención, en cumplimiento con la normativa 
institucional en las fechas establecidas.  
 
Como estrategia para manejar las acciones en las distintas instancias, se 
incluye una tabla en la que deberán notificar las transacciones contempladas 
para el semestre académico.  Esto servirá de guía para los respectivos 
procesos y oficinas que intervienen con los mismos. Las transacciones 
informadas deben estar en cumplimiento tanto con la Circular 7, 2023-2024 
del DAA como con los Lineamientos Institucionales para el Manejo 
Sostenible del Presupuesto Académico AF 2025-2026, y así los 
decanos asociados y decanos de unidad lo deben certificar.  La información 
debe ser enviada en o antes del 1 de diciembre de 2025 al correo 
electrónico de recursos.humanosrrp@upr.edu.  
 
Al igual que al inicio del año académico, los(as) decanos(as) auxiliares en 
asuntos administrativos y los(as) empleados(as) asignados por la facultad, 
escuela, decanato u oficina, tendrán acceso exclusivo para referir las 
transacciones al enlace creado para cada proceso que detallamos a 
continuación.   
 
I. NOMBRAMIENTOS DOCENTES   

A. La ORH recibirá los nombramientos temporeros, a tarea parcial y 
contrato de servicios personales por el siguiente enlace: Registro de 
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Nombramientos Docentes y No Docentes  
B. La fecha de efectividad de los nombramientos será del 14 de enero 

al 27 mayo de 2026, según el periodo lectivo establecido en 
el calendario académico del segundo semestre 2025-2026. 

C. Los nombramientos deberán estar acompañados de toda la 
documentación requerida, conforme al tipo de transacción.  Favor de 
hacer referencia a la hoja de cotejo que se incluye.   

D. Nombramientos nuevos deben ser referidos al Decanato de Asuntos 
Académicos (DAA) para la evaluación correspondiente. No obstante, se 
recibirá la transacción en la ORH, con toda la documentación requerida, para 
una evaluación de manera preliminar por parte del analista de recursos 
humanos a cargo de la unidad.  El referido se debe hacer al correo electrónico 
de nombramientos.rrp@upr.edu.  Una vez la unidad reciba la evaluación 
favorable, el DAA debe hacer el referido oficial del nombramiento compilado, 
por el enlace correspondiente.  

E. Asimismo, les recordamos que aquellos nombramientos que no 
cumplan con la reglamentación vigente, mínimo de cupo en cursos 
asignados (Circular 7, 2023-2024 del DAA) y/o reflejen errores, se 
considerarán incompletos, por lo cual serán devueltos y requerirán 
nuevo referido a la ORH o al DAA, según corresponda. 

F. Los documentos de cada petición deberán estar en formato PDF y 
compilados en un expediente cuyo nombre estará identificado 
utilizando los apellidos y nombre del nombrado, la unidad a la que 
pertenece y acción procesar.   

Ejemplo:  DEL PUEBLO, JUAN FACI NOMB TEMP SEG SEM 
25-26 

G. Fechas  

Transacción Efectividad 
Fecha para el envío a 

la ORH 

Nombramiento temporero 
(100% dedicado a la 
enseñanza) 14-enero-2026  

27-mayo-2026 

2 de diciembre de 
2025 al 16 de 
enero de 2026 

Tarea parcial 
(menos del 100% 
dedicado a la enseñanza) 

 
II. COMPENSACIONES ADICIONALES  

A. La ORH recibirá las compensaciones adicionales por el siguiente 
enlace: Registro de Compensaciones Adicionales Docentes y 
No Docentes 

B. El trámite de debe incluir los siguientes documentos, según aplique: 
i. Compensaciones adicionales de personal docente 

1. Formulario T002 identificando la carga académica, horas de 
oficina y otros compromisos adquiridos por el docente. 

ii. Compensaciones adicionales de personal docente gerencial 
1. Formulario T002 con la anuencia de la autoridad nominadora 

y cambio de horario, si se requiere. 
iii. Compensaciones adicionales de personal que ofrece servicios de 

enseñanza u otro (investigadores, bibliotecarios, personal de 
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consejería y empleados no docente).  
1. Formulario T002, identificando la carga académica, horas de 

oficina y otros compromisos adquiridos por el recurso, forma 
365 y cambio de horario autorizado, si se requiere.  

C. Las transacciones deberán ser referidas en el formato PDF y 
compiladas en un expediente con toda la documentación requerida 
(incluyendo autorizaciones, evaluaciones, anuencias, y otros).  

Ejemplo:  DEL PUEBLO, JUAN FACI CA SEG SEM 25-26 
D. Fechas 

Transacción Efectividad Tipo de acción 
Fecha para el 
envío a la ORH 

Compensación 
adicional 

14-enero-
2026 

27-mayo-
2026 

gerenciales 
/administrativos 

2 al 20 
febrero 
de 2026 

enseñanza 

 
Es indispensable el fiel cumplimiento con las fechas límite establecidas, de 
forma que podamos procesar cada petición para su oportuno registro para 
pago de acuerdo con el calendario de nóminas (ver anejo). 
 
Agradezco y recabo de la colaboración, compromiso y el apoyo de todos para 
cumplir con el calendario de procesos administrativos establecidos para este 
segundo semestre académico 2025-2026. 
 
Anejos 
 

LJ s::::a r-~ 's=i 
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Recinto de Rio Piedras 

Rectoria 

<. (787) 763-3930 
(787) 764-0000 Ext. 83000 

@ rectoria. rrp@upr.edu 

e uprrp.edu 

~ 
6 Ave Universidad Ste 601 
San Juan, PR 00925 

Patrone con lgualdad de 
Oportunidad en el Empleo M/MN/1 


