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"ORDENANZA PARA CREAR EL PROTOCOLO DE CONTROL INTERNO QUE 
REGULE LA EVALUACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS 
MUNICIPALES EN SITUACIONES INVESTIGATIVAS 0 EXTRAORDINARIAS; 
AFIRMAR LA INTENCION LEGISLATIVA DE PROTEGER LOS DERECHOS DE 
LOS EMPLEADOS INDEPENDIENTEMENTE DE SU CLASIFICACION" 

POR CUANTO: De conformidad con lo que dispone el C6digo Municipal de Puerto 
Rico, Ley 107-2020, segtin emnendado, el Artkulo 2.060 (b), se 
especifica que: los expedientes individuales de los empleados tendran 
caracter confidencial. Todo empleado tendra derecho a examinar su 
expediente particular. 

POR CUANTO: La referenda citada en torno a la confidencialidad del expediente y el 
derecho del empleado a revisarlo, provee un marco jurisdiccional de 
caracter taxativo que reduce a que en determinadas circunstancias un 
segundo o tal vez un tercero, por razones extraordinarias como una 
investigaci6n administrativa, un pleito en w1 Tribw1al o una auditoria, 
entre oh·as razones, pudiera necesitar que el Departamento de 
Administraci6n de Recursos Humanos entregue el expediente del 
empleado, si media la causal que lo justifique en lo conocido coma 
Derecho Administrativo. En fin, el expediente del empleado es privado 
y quien quiera revisarlo y evaluarlo, tiene que atenerse a obtenerlo por 
protocolos legitimos que no alteren la protecci6n de confidencialidad 
expuesta en la Ley Ntim. 107-2020, seglin em11endada y citada. 

POR CUANTO: La confidencialidad de un expediente de Recursos Humanos la justifica 
el hecho de que contiene informaci6n basica y sensitiva de un empleado 
como su acta de nacimiento, su seguro social, su telefono, sus 
credenciales academicas, su direcci6n fisica y postal; sus 
adiestramientos, su identificaci6n mediante fotos, su trayectoria laboral 
que incluye su comportamiento con las reglas del ayuntamiento, su 
cumplimiento con sus deberes y responsabilidades, sus evaluaciones, 
los resultados de las pruebas de dopaje y sus condiciones de salud que 
algunas pueden tener base en la Ley ADA. 



Asimismo, un expediente prueba que el Gobierno Estatal o Municipal 
funcionan operacionalmente de manera impersonal, hecho por el cual 
se le exige documentaci6n a un individuo para que evidencie quien 
dice que es, a los fines de ser reclutado como parte de la plantilla 
laboral de una agenda publica o entidad privada. 

POR CUANTO: El Municipio de Santa Isabel considera necesario contar con un 
protocolo para el Manejo de Expedientes de Empleados, en el cual se 
establecen las directrices que la Oficina de Recursos Humanos debera 
seguir cuando se reciba una solicitud, por parte de terceros o entidades 
no autorizadas legalmente (sean internas, externas, judiciales o cuasi 
judiciales), para revisar el contenido de los expedientes de los 
empleados. Este protocolo debera aplicarse en situaciones en las que no 
exista una raz6n extraordinaria ni una base legal que justifique dicho 
acceso, sin importar la clasificaci6n o categorfa de! empleado en 
cuesti6n. 

POR CUANTO: Es fundamental que el Gobierno Municipal de Santa Isabel implemente 
una polftica publica a traves de un Protocolo de Control Interno. Este 
protocolo tendra como objetivo establecer una normativa que regule el 
proceso para la tramitaci6n de solicitudes de entrega de expedientes de 
los empleados municipales. Las autoridades competentes o personas 
interesadas en acceder a dichos expedientes deberan comprometerse a 
garantizar la integridad de los documentos y a preservar la 
confidencialidad de la informaci6n contenida en ellos. 

POR CUANTO: La creaci6n de este Protocolo se justifica por la ausencia, en el C6digo 
Municipal de Puerto Rico, de un mecanismo claro en la legislaci6n o en 
sus reglamentos que establezca c6mo debe la Oficina de Recursos 
Humanos proceder ante una solicitud de entrega de! expediente de un 
empleado por parte de una autoridad pertinente. Este aspecto no esta 
cubierto por la Ley Num. 107-2020, lo que otorga a las autoridades 
municipales la facultad para regular de manera aut6noma. 

POR TANTO: ORDENESE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE SANTA 
ISABEL, PUERTO RICO LO SIGUIENTE: 

ARTICULO 1'°: Se autoriza al Gobierno Municipal de Santa Isabel a establecer un 
protocolo para la gesti6n de solicitudes de evaluaci6n de los 
expedientes de los empleados municipales, ya sea con fines 
investigativos o en situaciones extraordinarias. Asimismo, se declara 
como intenci6n legislativa la protecci6n de los derechos de los 
empleados, sin distinci6n de categorfa o clasificaci6n, garantizando asf 
su privacidad, confidencialidad y el respeto a sus datos personales. 



SECCION 1": Se establece y aprueba por virtud de la presente Ordenanza el: 
"PROTOCOLO DE CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO DE 
LOS EXPEDIENTES DE EMPLEADOS MUNICIPALES DE SANTA 
ISABEL." 

SECCION 2d': Base Legal: El presente Protocolo se aprueba de conformidad con las 
disposiciones de! Articulo 1.018 (m) de! C6digo Municipal de Puerto 
Rico (21 L.P.R.A. § 7028(111)) 

SECCION 3": Aplicabilidad: El contenido de esta Ordenanza, asi como el Protocolo 
de Control Interno para el manejo de expedientes, estara bajo la 
responsabilidad de! Departamento de Recursos Humanos e incluira a 
todos los empleados municipales, tanto aquellos en la categoria de 
servicio de confianza como los de carrera, empleados irregulares y 
conh·atados (transitorios). Asimismo, se enviara copia del esta 
Ordenanza a todas las entidades de! Gobierno de Puerto Rico que la ley 
o algun reglamento requieran su notificaci6n. 

SECCION 4": Reglamentaci6n Interna sobre el Manejo de los Expedientes de 
Empleados y Funcionarios Municipales de! Municipio de Santa Isabel 

1. Solicitudes de personas o entidades autorizadas por ley 

Toda persona, entidad o insh·umentalidad jurfdica con autoridad 
legal -aparte del Municipio de Santa Isabel como autoridad 
norninadora y pah·ono o conh·atante- que desee tener acceso al 
contenido de alguna inforrnaci6n contenida en el expediente de 
un ernpleado o funcionario municipal de cualquier categoria (el 
empleado ), debera presentar una solicitud por escrito al 
Director/ a de Recursos Hurnanos conteniendo la siguiente 
informaci6n y docurnentos. 

a) En vista de que de conformidad con las disposiciones de! 
Articulo 11 de la Ley para la Administraci6n y 
Transformaci6n de los Recursos Humanos en el Gobierno 
de Puerto Rico (3 L.P.R.A. § 1477) los expedientes de 
personal tienen caracter confidencial, toda solicitante de 
acceso a cualquier expediente de personal de los 
mencionados en los incisos l(a); l(b) o l(c) de! Articulo 1 de 
la ley antes rnencionada el acceso a los misrnos s6lo sera 
para empleados o funcionarios autorizados y cualquier otro 
solicitante debera proveer su nombre completo; direcciones 
postales, fisicas y electr6nicas; numeros de telefono; copia 
de una identificaci6n oficial expedida por alguna entidad 
de! Gobierno de Puerto Rico o de los Estados Unidos que 



contenga fotografia y finna y que este vigente. Ademas, 
debera mencionar con especificidad el proposito por el cual 
solicita acceso al expediente o documentos solicitados y 
mencionar con especificidad la disposicion legal o 
reglamentaria estatal o federal que le da el derecho de 
acceder al expediente o informacion solicitada. Dicha 
solicitud debera estar firmada y fechada y copia de la 
misma sera colocada en el expediente de! empleado para 
que tenga conocimiento de que persona o entidad tuvo 
acceso al contenido de su expediente. El empleado podra 
autorizar por escrito a terceros a acceder a sus expedientes. 

b) La solicitud debera presentarse con un mfnimo de diez (10) 
dias laborables de anticipacion y debera especificar que 
infonnacion o documento(s) requiere examinar de dicho 
expediente. 

c) El Director/ a de Recursos Humanos tendra un maximo de 
cinco (5) dias laborables para denegar o autorizar por 
escrito el acceso solicitado al expediente. Copia de dicha 
denegacion o aprobacion de acceso se colocara en el 
expediente del empleado. De ninguna manera el 
expediente del empleado sera removido de la oficina de la 
Unidad Administrativa de Recursos Humanos y el mismo 
solo podra ser examinado en presencia de un funcionario 
de dicha oficina designado por el Director(a) de dicha 
Unidad. 

d) Ninguna persona a la que se le conceda acceso al contenido 
de un expediente podra copiar ni fotografiar en parte o en 
su totalidad el contenido de ningun documento contenido 
en el expediente sin la autorizacion de! (de la) Director(a) 
de la Unidad de Recursos Humanos del Municipio de Santa 
Isabel a menos que pueda demostrar la existencia de 
alguna ley, reglamento u orden judicial estatal o federal que 
le de autorizacion para ello. 

2. Extension del plazo por documentos no disponibles: 

Si el expediente o documentos solicitados no estan listos o 
preparados para revision o entrega en el termino solicitado, el(la) 
Director(a) de la Unidad Administrativa de Recursos Humanos 
podra solicitar una extension de hasta diez (10) dias laborables 
adicionales -o los que entienda necesarios- para revision o entrega 
de los mismos. 



3. Coordinacion con la entidad solicitante 

El Director(a) de la Unidad Administrativa de Recursos Humanos 
debera establecer contacto con la persona o entidad autorizada 
para coordinar la revision de! expediente. 

a) Se asignara un area especffica donde la revision pueda 
realizarse sin interrupciones. 

4. Notificacion al empleado 

En todo caso el(la) Director(a) de la Unidad Administrativa de 
Recursos Humanos notificara al empleado sabre la solicitud de 
evaluacion de su expediente, siempre y cuando dicha notificacion 
este especificamente restringida por ley, reglamento u Orden 
judicial y asi lo demuestra el solicitante de la informacion a 
satisfaccion de! (de la) Director(a) de la Unidad Administrativa 
de Recursos Humanos. 

5. Solicitudes relacionadas con investigaciones legales 

Cuando el expediente o documentos sean solicitados por el 
Departamento de Justicia o por los Tribunales de Puerto Rico, 
podra requerirse un acuerdo de confidencialidad si la 
informacion a entregarse es considerada confidencial, en 
cumplimiento con las normas legales y reglamentarias aplicables. 

6. Solicitudes de otras agendas gubernamentales 

Las solicitudes de expedientes por parte de agendas 
gubernamentales, como la Oficina de Etica Gubernamental, se 
regiran por criterios similares a los establecidos en esta 
Ordenanza, respetando las normativas, reglamentaciones y 
procedimientos legales pertinentes. 

7. Auditorias de la Oficina de! Contralor 

Durante auditorias presenciales realizadas por la Oficina del 
Contralm~ el Municipio debera proporcionar copia certificada del 
expediente o de la informacion requerida en un maxima de cinco 
(5) dias laborables, cumpliendo con las disposiciones legales y 
reglamentarias vigentes. 

8. Solicitudes de personas no autorizadas 

Las solicitudes de expedientes por parte de personas privadas o 
entidades sin facultad legal seran rechazadas. 



SECCION s••: 

No se entregara ningun expediente a menos que el empleado 
afectado autorice por escrito la divulgaci6n de la informaci6n; sin 
embargo, esta prohibici6n no afectara el acceso a la informaci6n 
publica de conformidad con la Ley de Transparencia y 
Procedirniento Expedito para el acceso a la inforrnaci6n publica, 
Ley 141de!1 de agosto de 2019. 

9. Solicitudes de ernpleados 

Los empleados que deseen acceder a su propio expediente 
deberan presentar una solicitud por escrito al Director/a de 
Recursos Hurnanos, especificando el rnotivo de su solicitud. El 
Director/ a de Recursos Hurnanos tendra un plaza de diez (10) 
dias laborables para atender y cmnplir con dicha solicitud. 

Proceso de Identificaci6n de los Folios en los Expedientes de 
Ernpleados de! Municipio de Santa Isabel 

1. Identificaci6n de los Folios 

El Director(a) de la Unidad Administrativa de Recursos 
Hurnanos y el personal por este autorizado y designado para el 
rnanejo de los expedientes, seran responsables de identificar cada 
folio (pagina) de! expediente de los funcionarios o empleados de! 
Municipio de Santa Isabel. 

2. Sistema de Integridad de los Docurnentos 

El Director(a) de la Unidad Adrninistrativa de Recursos 
Humanos rnantendra un sisterna de integridad documental en los 
expedientes de los empleados, asegurando que cada documento 
colocado en el expediente este debidamente identificado. Esto 
evitara la alteraci6n de los expedientes durante su evaluaci6n. 

3. Numeraci6n Continua de los Documentos 

Cada documento afiadido posteriormente por la Unidad 
Administrativa de Recursos Humanos debera contener un 
numero continua, pennitiendo de esta manera la identificaci6n 
de cualquier incongruencia o alteraci6n en los expedientes. 

4. Digitalizaci6n de Expedientes 

En la medida de lo posible, la Unidad Administrativa de 
Recursos Humanos digitalizara los expedientes de los empleados 
de! Municipio de Santa Isabel. 



SECCION 6'': 

Esto garantizara la protecci6n de la informaci6n confidencial ante 
eventos inesperados o catastr6ficos y permitira que los 
empleados tengan acceso a copias de sus documentos bajo la 
supervision de! ayuntamiento. 

5. Procedimiento ante Incongruencias o Alteraciones 
Si se detecta alguna incongruencia o alteraci6n en un expediente 
de empleado, el (la) Director(a) de la Unidad Administrativa de 
Recursos Humanos solicitara la presencia de! Representante Legal 
de! Municipio de Santa Isabel y se procedera a realizar una 
Declaraci6n Jurada en la que se docurnentara: 

a) Las situaciones y / o motivos de lo sucedido. 

b) La informaci6n confidencial alterada o perdida. 

c) Cualquier otra informaci6n relevante relacionada con el 

incidente. 

Dicha declaraci6n jurada garantizara que lo registrado es 
informaci6n veraz y de conocimiento personal y directo de los 
responsables. Este procedirniento esta disefiado para garantizar 
la transparencia y seguridad en el manejo de los expedientes de 
los ernpleados de! Municipio de Santa Isabel. 

Manejo, Evaluaciones y Contenido de Expediente 

1. Como norma general, el expediente original de los empleados 
no debe ser entregado a ninguna persona y debera permanecer 
en las instalaciones de! Municipio de Santa Isabel. 

2. Los empleados tienen derecho a que su expediente de personal 
este actualizado en lo referente a asuntos de recursos humanos. 

3. Las evaluaciones realizadas a los empleados por sus respectivos 
directores o supervisores seran custodiadas por la Unidad 
Administrativa de Recursos Humanos. Unicamente el 
ernpleado sujeto a evaluaci6n podra conservar una copia de 
dicho documento. 

4. En los casos en que una entidad competente o una persona 
autorizada por el Alcalde requiera acceso al expediente 
original, se procedera con la emisi6n de un duplicado. En estos 
casos, el receptor de los documentos debera acusar el recibo de 
los misrnos y devolver los documentos duplicados una vez 
concluida la gesti6n o investigaci6n correspondiente. 



SECCION 7"": 

5. La persona que reciba los duplicados sera responsable de 
entregarlos para su cotejo al Director(a) de la Unidad 
Administrativa de Recursos Humanos. 

6. El Departamento de Recursos Humanos debera mantener para 
cada empleado los siguientes expedientes: 

(a) Un expediente que refleje el historial completo de! 
empleado, desde su ingreso al servicio publico hasta su 
separaci6n definitiva. 

(b) Un expediente confidencial y separado que contenga 
instrucciones, determinaciones y certificaciones de fndole 
medica, conforme a lo establecido por la Ley Federal para 
Americanos con Impedimentos (ADA). 

(c) Un expediente con copia de todos los informes de 
cambio y demas documentos requeridos para fines de 
retiro. 

(d) Estos expedientes tendran caracter confidencial. No 
obstante, podran ser examinados con fines oficiales por 
empleados o funcionarios autorizados por el Alcalde. 
Asimismo, todo empleado tiene derecho a solicitar una 
copia de cualquier documento contenido en su expediente, 
previa solicitud y pago de! costo de reproducci6n 
correspondiente. 

(e) La conservaci6n y disposici6n de los expedientes de 
empleados separados de! servicio se regira por las 
disposiciones establecidas en las Secciones 1001 y 
siguientes de la "Ley de Adminish·aci6n de Documentos 
Publicos de Puerto Rico", asf como por su reglamentaci6n 
correspondiente, administrada por la Administraci6n de 
Servicios Generales o cualquier disposici6n estatutaria que 
la sustituya. 

Las disposiciones que expone esta Ordenanza no se interpretaran de 
manera que restrinja los derechos conferidos por ley a la Oficina de! 
Contralor de Puerto Rico; Departamento de Justida; Ofidna de Etica 
Gubernamental de Puerto Rico o cualquier otra agenda estatal y / o 
federal que este facultada en Ley para acceder expedientes de 
recursos humanos pero ninguna de esas agendas recibira 
documentos o expedientes sin acusar el recibo de los mismos pues la 



SECCION gva: 

SECCION 9113
: 

SECCION 101113
: 

obligaci6n de su custodia y cuidado siempre habra de recaer en el 
Municipio de Santa Isabel. 

Separabilidad: 
Si cualquier parte de esta Ordenanza fuese declarada invalido por un 
Tribunal competente, la sentencia o resoluci6n dictada a tales efectos 
no afectara, ni invalidara el resto de la Ordenanza. 

Cualquier potencial situaci6n que smja con relaci6n al manejo de 
expedientes de personal del Municipio de Santa Isabel que no este 
cubierta por la presente Ordenanza, ley reglamento o resoluci6n, sera 
resuelta por el (la) Director(a) de la Unidad Administrativa de 
Recursos Humanos en consulta con el Alcalde quien tendra la 
facultad decisional final siempre siguiendo las mejores practicas de la 
administraci6n publica y derechos del empleado. 

La presente Ordenanza entrara en vigor inmediatamente sea 
aprobada por el Alcalde del Municipio de Santa Isabel y copia 
certificada de esta sera remitida a la Unidad Administrativa de 
Recursos Humanos del Municipio de Santa Isabel; Oficina de Etica 
Gubernamental; Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los 
Recursos Humanos de Puerto Rico; Oficina del Contralor de Puerto 
Rico y a cualquier otra entidad gubernamental que disponga la ley y 
reglamentaci6n vigente. 

nicipal de Santa Isabel hoy, 2 de octubre de 2025. 

s ~:.ia./~0 
Secretaria 
Legislatura Municipal 

Aprobada por el honorable Alcalde del Municipio de Santa Isabel hoy, ~de octubre de 
2025. 

=~;&~ Hon. Meldwm Rivera RO: 
Alcalde 

Municipio Aut6nomo de Santa Isabel 


