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Instructivo Normativo para la Identificacion de Documentos e Informacion

de Caracter Confidencial.

I.- Objetivo. Establecer una guia que coadyuve al personal de la DNN, en la
identificacién de documentos e informacién con caracter confidencial, que emita o

reciba la Direccion Nacional de Notariado,

Ordenamiento Juridico.

II.- Definiciones.

Concepto
Datos personales

Datos personales
de acceso
restringido

Datos sensibles

Documentos
Privados

Informacion
Privada

Definicion
Cualquier dato relativo a una
persona fisica identificada o
identificable.
Datos personales que, aun
formando parte de registros de
acceso al publico, no son de acceso
restricto por ser de interés solo

para su titular o para la
Administracion Publica. Su
tratamiento sera permitido

Unicamente para fines publicos o si
se cuenta con el consentimiento
expreso del titular.

Informacién relativa al fuero
intimo de la persona.

Los documentos utilizados para
registrar cualquier informacion de
caracter privado.

La que atane directamente la
esfera de la persona, fisica o
juridica.
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conforme lo dispuesto por el

Ejemplos
Nombre, nimero de cédula,
direccion domiciliaria, entre
otros.
Como la informacion
salarial (el neto), namero de
celular, la direccion exacta
de la residencia, los
numeros de teléfono
privados, informacion
laboral, datos bancarios o
crediticios.

Origen racial o étnico;
opinién politica; conviccién
religiosa, espiritual o
filosofica; condicion
socioeconomica,
informacion biomédica o
genética; vida; salud;
orientacion sexual; la foto,
la imagen, la voz, datos
meédicos.

Algunos ejemplos:
correspondencia postal, por
fax, télex, telematica o
cualquier otro medio; los
videos, los casetes, las
cintas magnetofénicas, los
discos, los disquetes, los
escritos, los libros, los
memoriales, los registros,
los planos, los dibujos, los
cuadros, las radiografias,
las fotografias.

Concierne a las actividades
a que se dedica, situacion
economica o financiera,
lazos comerciales, lazos
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familiares, creencias u
opiniones, sus preferencias
sexuales, entre otros.

III.- Del acceso a los documentos o informacion de caracter confidencial:
Todo documento o informacién con caracter confidencial, producido o recibido por
parte de la Direccion Nacional de Notariado, se entendera para todos los efectos
que su acceso es restringido.

IV.- Del deber de confidencialidad:

Los funcionarios que intervengan en el tramite de los casos que se determinen
como confidenciales, estan obligados a asegurar la confidencialidad y el resguardo
de los documentos que asi lo requieran; asi como guardar confidencialidad y
discrecionalidad de todo lo que por el ejercicio de sus labores llegue a su
conocimiento.

V.- Marco Regulatorio:

El caracter confidencial de los documentos que emanen de la Direccion Nacional
de Notariado se determinara de conformidad con las definiciones contenidas en el
punto 2, y las disposiciones normativas siguientes:

e La Constitucion Politica (articulos 24 y 30)

e Ley General de Control Interno (articulos 6 y 32 inciso f)

e Ley General de la Administracion Publica (articulo 217, 272 y 273)

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (articulos 10 y 23 incisos f e i)

e Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la funcion publica
(articulos 7 y 8)

e Reglamento a la ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la
funcion publica (articulos 10, 18, 23 incisos fe i, y 76)

e Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (articulos 7 inciso 2, 9 incisos 1 y 2, 11y 18)

e Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios (articulo
23)

e Ley contra Hostigamiento o Acoso Sexual en el Empleo y la Docencia
(articulos 5 inciso 2 y numeral 18)

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la
Direccion Nacional de Notariado (articulos 19, 22 y 40).

VI.- Documentos Confidenciales establecidos por Ley.

De conformidad con las normas supra citadas, se enlista una serie de ejemplos de
documentos con caracter confidencial.! El presente listado no significa que otros
documentos o informacion; que por el contenido, la etapa, los datos o documentos
privados que contengan; sean considerados de indole confidencial.

l\La lista es enunciativa no taxativa.
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Documento Fundamento Observaciones
Las Denuncias (Articulos 18 del Reglamento a la Nombre, nimero de
Ley contra la corrupcién y el cédula, direccion
enriquecimiento ilicito en la domiciliaria, entre
funcion publica, y S inciso 2 de la otros.

Ley contra Hostigamiento o Acoso
Sexual en el Empleo y la Docencia).
Identidad /I8 (Articulos 8 de la Ley contra la
Denunciante corrupcion y el enriquecimiento
ilicito en la funcién publica, 6 de la
Ley General de Control Interno, 42
de la Ley Reguladora del Sistema
Nacional de Contraloria de
Servicios, 18 Ley contra
Hostigamiento o Acoso Sexual en el
Empleo y la Docencia,y 10y 18
Reglamento a la ley contra la
corrupcion y el enriquecimiento
ilicito en la funcion publica).
oljihizaitelenelNkE  (Articulos 24 Ley contra la
Declaraciones corrupcion y el enriquecimiento
Juradas ¢/=1 ilicito en la funcién publica, 76
Bienes Reglamento a la Ley contra la
corrupcion y el enriquecimiento
ilicito en la funcién publica).
Investigaciones (Articulos 8 Ley contra la Unicamente durante la
Preliminares corrupcion y el enriquecimiento etapa de investigacion.
ilicito en la funcion publica, 18
Reglamento a la Ley contra la
corrupcion y el enriquecimiento
ilicito en la funcion publica).

Expediente Salvo para las partes involucradas  Unicamente durante la
Procedimiento (Articulos 8 Ley contra la etapa del proceso.
Administrativo corrupcion y el enriquecimiento

ilicito en la funcion publica, 217 y

273 de la Ley General de la

Administracion Pablica, y 18 Ley

contra Hostigamiento o Acoso

Sexual en el Empleo y la Docencia)

Secretos (Articulos 7 Reglamento a la Ley

comerciales, contra la corrupcion y el

el ISiaalelIFSIGN  enriquecimiento ilicito en la

técnicos funcion publica)

Informacion (Articulo 24 de la Constitucion
cuyo Politica; 7 del Reglamento a la Ley
conocimiento contra la corrupcion y el

ldele NS To12leid| enriquecimiento ilicito en la
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el derecho a la
intimidad

Documentos que
contengan datos
sensibles

Los Secretos de
Estado

Los proyectos de
resoluciéon, los
informes  para
Organos
Consultivos y los
Dictamenes

Los informes e
investigaciones
de la Auditoria
Interna

funcion publica; 23 incisos fe i de
la Ley del Sistema Nacional de
Archivos).

(Articulos 3 incisos d, e y f, 7 inciso
2y 11 de la Ley de Proteccion de la
Persona frente al tratamiento de
sus datos personales).

(Articulo 30 de la Constitucion
Politica y 10 de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos).

(Articulo 273 inciso 2 de la Ley
General de la Administracion
Publica).

(Articulos 6, 32 inciso f de la Ley
General de Control Interno, 11, 22
y 40 Reglamento de Organizaciéon y
Funcionamiento de la Auditoria

Unicamente durante la
etapa de investigacion.

Interna de la Direccion Nacional de
Notariado).

VII.- Sanciones.

Los funcionarios que intervengan en el tramite de los casos que se determinen
como confidenciales, estan obligados a asegurar la confidencialidad y el resguardo
de los documentos que asi lo requieran; asi como guardar confidencialidad y
discrecionalidad de todo lo que por el ejercicio de sus labores llegue a su
conocimiento

El incumplimiento de este deber de confidencialidad, entendido como la obligacion
de guardar secreto o reserva de toda informacion que tenga caracter confidencial,
que sea conocida con ocasion del ejercicio profesional; puede acarrear
responsabilidad y la eventual o posible aplicacion de sanciones para el funcionario
que no cumpla con este deber, todo dentro del debido proceso.

Sobre ese deber de confidencialidad disponen los articulos 9, 98, 112 y 169 del
Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia, (Decreto
Ejecutivo N° 26095 del 30 de mayo de 1997, publicado en La Gaceta N° 115 del
17 de junio de 1997:

“Articulo 9°-Ademds de lo dispuesto en los articulos 72 del Cédigo de Trabajo,
40 del Estatuto de Servicio Civil, 51 de su Reglamento, Ley de la
Administracion Financiera de la Reptblica, otras normas del presente
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Reglamento y demds normativa que regule la materia, queda absolutamente
prohibido a los servidores: (...) 19 Divulgar el contenido de informes o
documentos confidenciales asi como hacer ptublico cualquier asunto de
orden interno o privado de la oficina, sin autorizacion del superior en este
ultimo caso. (...).”

“Articulo 98°—La Direcciéon de Recursos Humanos deberd velar por la
confidencialidad de los expedientes, a los cuales tendrdn acceso
tunicamente el interesado, asi como el Despacho Ministerial, la Direccion
Juridica y Direccion General de Auditoria, previa autorizacion del Jefe
respectivo.”

“Articulo 112.-Confidencialidad de la investigacion. Se establece la
prohibicion de divulgar informacion sobre el contenido de las
denuncias presentadas o en proceso de investigacion, asi como de las
resoluciones o actos finales adoptados en materia de acoso u
hostigamiento psicolégico y moral. Dicha prohibiciéon se hard extensiva a
los servidores (as) cuya colaboracion sea solicitada de acuerdo con el articulo
anterior, a los testigos ofrecidos en tanto sean funcionarios (as) del Ministerio
de Justicia, a los denunciantes y partes involucradas en el procedimiento, asi
como al érgano director. Cualquier incidencia grave o malintencionada respecto
a las situaciones substanciadas dentro de una causa disciplinaria, serd
considerada como falta grave en el desemperio de sus funciones. (Asi
adicionado por el articulo 1°del decreto ejecutivo N° 34972 del 4 de noviembre
de 2008)”

“Articulo 169°—Unicamente la parte y su abogado o representante tendrdn
acceso al expediente de investigacion, cuando éste se encuentre en tramite. El
Organo Director mediante resolucion motivada. podra declarar
confidencial aquellas piezas del expediente que confieran un privilegio
indebido a alguna de las partes, o pueda danar a la contraparte. a
terceros, a la Administracion o a la informacion.”

(Los resaltados no corresponden al original)

En cuanto a las sanciones por incumplimiento del deber de confidencialidad
senalan los articulos 132, 133 y del Reglamento de marras:

“Articulo 132°—El apercibimiento escrito se aplicard:

1. Cuando se haya amonestado al servidor en los términos del articulo
anterior, e incurra nuevamente en la misma falla.

2. Cuando inclumpla alguna de las obligaciones establecidas en los articulos
7, 8,9, 10, 11, sila falta no diere mérito para una sancién mayor.

1 Articulo 9 inciso 19 del Reglamento, dispone: “Articulo 9°-Ademas de lo dispuesto en los articulos
72 del Codigo de Trabajo, 40 del Estatuto de Servicio Civil, 51 de su Reglamento, Ley de la
Administraciéon Financiera de la Republica, otras normas del presente Reglamento y demas normativa

que regule la materia, queda absolutamente prohibido a los servidores: (...) 19 Divulgar el contenido
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3. En los casos previstos por este Reglamento. (Asi corrida su numeracion por
el articulo 3° del decreto ejecutivo N° 34972 del 4 de noviembre de 2008,
que lo traspaso del anterior articulo 119 al 132 actual).”

“Articulo 133°—La suspension del servidor se aplicard hasta por quince dias
sin goce de sueldo, una vez que se haya oido al interesado y evacuadas las
pruebas respectivas en los siguientes casos:

1. Cuando el servidor, después de haber sido amonestado por escrito incurra
de nuevo en la falta que motivé la amonestacion.

2. Cuando el servidor viole alguna de las prohibiciones del articulo 9,
después de haber sido amonestado verbalmente o por escrito, salvo que la
falta diere mérito para el despido o estuviere sancionada por otra
disposicion de este Reglamento.”

“Articulo 135°—Ademas de las faltas y sanciones correspondientes
contenidas en articulos del presente Reglamento, se consideran faltas graves
las infracciones a las disposiciones de los articulos: 7, 8, 9 y 100, a
excepcion de las faltas que se consideren leves de acuerdo al articulo anterior.
Las faltas graves se computaran en un lapso de seis y se sancionaran de la
siguiente forma:

1. Por una, suspension hasta por ocho dias.
2. Por dos, suspension hasta por quince dias.
3. Por tres, despido sin responsabilidad patronal.

Dichas sanciones se aplicaran sin perjuicio de que la comision de una sola
falta grave se considere causal de despido, siguiendo los lineamientos
establecidos en el parrafo final del articulo 123 y 124.”

De conformidad con la normativa de referencia, la infraccion a lo dispuesto
en el inciso 19) del articulo 9, y del numeral 112 del Reglamento Auténomo
de Servicio del Ministerio de Justicia y Gracia, (Decreto Ejecutivo N° 26095
del 30 de mayo de 1997, asi como la violentar al deber de confidencialidad
que recae en todo funcionario publico, puede acarrear responsabilidades y la
eventual aplicacion de las sanciones supra citadas, de conformidad con el
ordenamiento juridico y el debido proceso.

de informes o documentos confidenciales asi como hacer publico cualquier asunto de orden interno
o privado de la oficina, sin autorizacién del superior en este ultimo caso. ....”
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