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20 de noviembre de 2025
CIRCULAR NUM. 26 - 5

DECANAS(OS) Y DIRECTORES(AS) DE UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

A
Mirérza Gonzalez Vélez, Ph.D.
Rectora Interina

PLAN DE TRABAJO PARA EL TRAMITE 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 propdsito de
garantizar el cumplimiento de los procesos administrativos relacionados con
las transacciones del personal docente, los cuales requieren evaluacion y
aprobacién fiscal y registro en ndmina, se establece el siguiente Plan de
trabajo para €l tramite 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 demas transacciones
docentes, asegurando la debida atencion, 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 deberan notificar las transacciones contempladas
para el semestre académico. Esto servirda de guia 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 asi los
decanos asociados y decanos de unidad lo deben certificar. La informacion
debe ser enviada en o antes del 1 de diciembre de 2025 al correo

electrdnico de recursos.humanosrrp@upr.edu.

Al igual que al inicio del afo académico, los(as) decanos(as) auxiliares en
asuntos administrativos y los(as) empleados(as) asignados por la facultad,
escuela, decanato u oficina, tendran acceso exclusivo para referir las
transacciones al enlace creado para cada proceso que detallamos a
continuacion.

I. NOMBRAMIENTOS DOCENTES
A. La ORH recibird los nombramientos temporeros, a tarea parcial y
contrato de servicios personales por el siguiente enlace: Registro de
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https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fr%2F7TKXHW7EbP&data=05%7C02%7Cnixzaliz.vega1%40upr.edu%7Ce1d0f7a3c8fd45e7449e08de25dab30e%7C0dfa5dc0036f461599e494af822f2b84%7C0%7C0%7C638989818404420502%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=U9ymJVl4RRJ7JjjV9Am12aUb80EaxX02tTHKBSmq%2BbY%3D&reserved=0
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II.

Nombramientos Docentes y No Docentes
B. La fecha de efectividad de los nombramientos sera del 14 de enero

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

C. Los nombramientos deberan estar acompanados de toda la
documentacion requerida, conforme al tipo de transaccion. 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 evaluacion correspondiente. No obstante, se
recibira la transaccién en la ORH, con toda la documentacién requerida, para
una evaluacién de manera preliminar por parte del analista de recursos
humanos a cargo de la unidad. El referido se debe hacer al correo electrdnico
de nombramientos.rmp@upr.edu. Una vez la unidad reciba la evaluacion
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 reglamentacion vigente, minimo de cupo en cursos
asignados (Circular 7, 2023-2024 del DAA) y/o reflejen errores, se
consideraran incompletos, por lo cual seran devueltos y requeriran
nuevo referido a la ORH o al DAA, segun corresponda.

F. Los documentos de cada peticion deberan estar en formato PDF y
compilados en un expediente cuyo nombre estara identificado
utilizando los apellidos y nombre del nombrado, la unidad a la que
pertenece y accidn procesar.

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

Fecha para el envio a

Transaccion Efectividad la ORH

Nombramiento temporero

(100% dedicado a Ia 2 de diciembre de

ensefnanza) 14-enero-2026

, 2025 al 16 de
Tarea parcial 27-mayo-2026
(menos  del  100% enero de 2026

dedicado a la ensefianza)

COMPENSACIONES ADICIONALES
A. La ORH recibird las compensaciones adicionales por el siguiente
enlace: Registro de Compensaciones Adicionales Docentes y
No Docentes
B. El tramite de debe incluir los siguientes documentos, segun 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 TO02 con la anuencia de la autoridad nominadora
y cambio de horario, si se requiere.
iii. Compensaciones adicionales de personal que ofrece servicios de
enseflanza u otro (investigadores, bibliotecarios, personal de
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consejeria 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 deberan ser referidas en el formato PDF vy
compiladas en un expediente con toda la documentacidn requerida
(incluyendo autorizaciones, evaluaciones, anuencias, y otros).

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

D. Fechas
Transaccion Efectividad | Tipo de accion Ll
envio a la ORH
14-enero- gerenciales 2 al 20
Compensacion 2026 /administrativos febrero
adicional 27-mayo- ensefianza de 2026
2026

Es indispensable el fiel cumplimiento con las fechas limite establecidas, de
forma que podamos procesar cada peticion para su oportuno registro para
pago de acuerdo con el calendario de ndminas (ver anejo).

Agradezco y recabo de la colaboracién, compromiso y el apoyo de todos para
cumplir con el calendario de procesos administrativos establecidos para este
segundo semestre académico 2025-2026.
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