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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL DE 

COOPESANTOS R.L. 

CAPÍTULO I 

OBJETIVO Y ALCANCES 

1. Objetivo: De conformidad con lo establecido en el artículo 46 de la Ley de Asociaciones 

Cooperativas y del artículo 37, inciso k, del Estatuto Social de COOPESANTOS R.L., el 

Consejo de Administración establece el presente reglamento, con la finalidad de establecer 

los lineamientos para el adecuado manejo, uso, protección y resguardo de la información 

confidencial conocida por los integrantes de los órganos sociales y auxiliares y por los 

colaboradores que ocupen algunos puestos que administren información sensible dentro de 

la cooperativa, garantizando el cumplimiento de los deberes de confidencialidad, lealtad y la 

normativa aplicable en materia de protección de datos y gobierno corporativo. 

2. Alcance: este reglamento es aplicable a los siguientes cargos:  

• Integrantes del Consejo de Administración, Comité de Vigilancia, Comité de 

Educación y Bienestar Social y Tribunal Electoral.   

• Gerencia General.   

• Auditoría Interna.  

• Departamento Jurídico. 

• Directores de área 

• Departamento de Talento Humano 

• Departamento de tesorería. 

• Secretaría del Consejo de Administración 

 

CAPÍTULO II 

DISPOSICIONES GENERALES 

3. Información confidencial: Se considerará información confidencial toda aquella 

información no pública relacionada con: 

• Datos personales de asociados, colaboradores, proveedores y clientes.  

• Información financiera, contable, crediticia o comercial.  

• Estrategias institucionales y planes de negocio.  

• Actas, acuerdos, deliberaciones y documentación interna de Órganos Sociales y 

Auxiliares.  

• Informes legales, técnicos, auditorías e investigaciones internas.  

• Credenciales, accesos y sistemas tecnológicos.  

• Información salarial, disciplinaria o laboral del personal.  
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• Cualquier otra información cuya divulgación pueda afectar a la cooperativa o a 

terceros.  

 

4. Obligación de confidencialidad y firma de compromiso: Toda persona sujeta a este 

reglamento deberá firmar un Compromiso de confidencialidad, mediante el cual reconozca: 

a) Su obligación de resguardar la información confidencial a la que tenga acceso. 

b) La prohibición de divulgar, copiar, extraer o utilizar información para fines distintos a sus 

funciones. 

c) El deber de mantener confidencialidad incluso después de finalizar su relación laboral, o 

directiva con la cooperativa. 

d) Las consecuencias disciplinarias, civiles, administrativas o penales derivadas del 

incumplimiento de esta obligación. 

La firma del compromiso será requisito para el ejercicio del cargo, nombramiento, 

contratación o acceso a información sensible de la cooperativa. 

5. Obligaciones de las personas sujetas a este reglamento: Las personas sujetas a este 

reglamento deberán: 

a) Utilizar la información a la que tengan acceso únicamente para fines propios de sus 

funciones. 

b) Guardar absoluta confidencialidad respecto de la información conocida en razón de su 

cargo. 

c) Abstenerse de divulgar a terceros cualquier tipo de información de la que tenga 

conocimiento en virtud de sus funciones.  

d) Proteger los documentos físicos y digitales mediante medidas razonables de seguridad. 

e) Evitar conversaciones sobre información sensible en lugares públicos o utilizando medios 

no seguros. 

f) Reportar cualquier incidente o acceso no autorizado a la información confidencial de la 

cooperativa o las personas. 

6. Tratamiento de Datos Personales: Todo tratamiento de datos personales necesarios 

para la gestión, deberá ajustarse a los principios establecidos en la Ley N.°8968 de 

Protección de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales, particularmente 

los principios de consentimiento, proporcionalidad, finalidad, calidad de la información y 

seguridad de los datos. 

7. Medidas de Seguridad: Con la finalidad de salvaguardar la información confidencial la 

cooperativa podrá implementar medidas internas tales como: 



 
Cooperativa de Electrificación Rural Los Santos R.L. 
Corporativo 
Reglamento Nº 051 

Versión: V1 

Código: C-R-051 

Página 4  

 

• Controles de acceso físico y digital.  

• Contraseñas y perfiles restringidos.  

• Protocolos de respaldo y resguardo de información.  

• Restricciones para uso de dispositivos personales o almacenamiento externo.  

• Capacitación periódica en protección de datos y seguridad de la información.  

 

8. Prohibiciones: para todas las personas sujetas a este reglamento y sin perjuicio de otras 

prohibiciones que de este surjan, queda expresamente prohibido:  

• Utilizar información confidencial para beneficio personal o de terceros.  

• Compartir usuarios, contraseñas o accesos institucionales.  

• Extraer, copiar o reenviar información sin autorización.  

• Divulgar información de la cooperativa, asociados o trabajadores.  

• Conservar información relacionada con el ejercicio de sus cargos, una vez 

terminada la relación con la cooperativa.  

 

CAPÍTULO III 

INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES 

 

9. Consecuencias por Incumplimiento: El incumplimiento de este reglamento o del 

compromiso de confidencialidad suscrito podrá generar la aplicación de medidas 

disciplinarias, responsabilidad civil, administrativa o penal, conforme a la legislación 

costarricense vigente, reglamentos internos y estatutos de la cooperativa. 

En el caso de integrantes de los órganos Sociales y Auxiliares, una comisión nombrada por 

el Consejo de Administración será quien determine las sanciones, según el estatuto social 

de la cooperativa, que podrían ser aplicadas y la instancia ante la cual deberá tramitar tal 

solicitud.  

En el caso de trabajadores, según la gravedad de la situación presentada, se impondrá las 

siguientes sanciones: 

d) Amonestación escrita con copia al expediente. 

e) Suspensión sin goce de salario según la gravedad. 

f) Despido sin responsabilidad patronal. 

Para la determinación de la sanción se tomará en cuenta la gravedad del hecho y la 

reiteración de la conducta en perjuicio de la cooperativa o de las personas afectadas con el 
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manejo inadecuado de la información. Se considerará reincidente a la persona que haya 

sido sancionada previamente por este tipo de conductas. 

 

CAPÍTULO IV 

DISPOSICIONES FINALES 

10. Vigencia: El presente reglamento entrará en vigor a partir de su aprobación y será de 

cumplimiento obligatorio para todas las personas incluidas en su alcance. 

 

El presente reglamento fue aprobado por el Consejo de Administración de COOPESANTOS 

RL, mediante el Acuerdo N°04, del Acta de la Sesión 13-05-2026.  

 

 

 

 

 

______________________________                              _______________________________ 

Presidente Consejo de Administración                            Secretario Consejo de Administración 
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COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD 

Quien suscribe, ________________________________________, mayor, portador(a) de la 

cédula de identidad / documento número ____________________, actuando en condición 

de (cargo) de COOPESANTOS R.L. manifiesto que he sido informado(a) sobre el deber de 

confidencialidad y protección de la información de la empresa, por lo que voluntariamente 

suscribo el presente Compromiso de Confidencialidad, el cual se regirá por las siguientes 

cláusulas: 

PRIMERA. OBJETO: El presente acuerdo tiene como finalidad proteger la información 

confidencial, restringida o de acceso limitado a la que tenga acceso con ocasión del ejercicio 

de mis funciones, cargo, nombramiento, relación laboral, o participación en Órganos 

Sociales y Auxiliares de la cooperativa. 

SEGUNDA. INFORMACIÓN CONFIDENCIAL: Se entenderá como información confidencial 

toda información no pública, verbal, escrita, digital, técnica, financiera, legal, comercial, 

administrativa o estratégica relacionada con la cooperativa, incluyendo, pero no limitada a:  

• Datos personales de asociados, colaboradores, clientes y proveedores.  

• Información financiera, contable y presupuestaria.  

• Actas, acuerdos y deliberaciones de órganos sociales y auxiliares.  

• Informes de auditoría, legales o técnicos.  

• Credenciales, accesos y sistemas tecnológicos.  

• Información salarial, disciplinaria o laboral.  

• Proyectos, estrategias y planes institucionales.  

• Cualquier otra información considerada confidencial. 

 

TERCERA. OBLIGACIONES: En virtud de este documento y del ejercicio de mis funciones, 

me comprometo a: 

a) Utilizar la información únicamente para el cumplimiento de mis funciones. 

b) No divulgar, compartir, reproducir, copiar o facilitar información confidencial a terceros sin 

autorización expresa y formal de la cooperativa. 

c) Mantener el debido resguardo y custodia de documentos físicos y digitales. 

d) Adoptar medidas razonables para evitar pérdida, alteración, acceso indebido o filtración 

de información. 

e) No utilizar la información para mi beneficio personal o de terceros. 

f) Devolver o eliminar toda información institucional cuando sea requerido o al finalizar mi 

relación con la cooperativa. 
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CUARTA. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES: Reconozco que el tratamiento de 

datos personales debe realizarse conforme a la Ley N.° 8968 de Protección de la Persona 

frente al Tratamiento de sus Datos Personales y demás normativa aplicable en Costa Rica, 

comprometiéndome a respetar los principios de confidencialidad, seguridad, 

proporcionalidad y uso legítimo de la información. 

QUINTA. VIGENCIA DE LA OBLIGACIÓN: La obligación de confidencialidad permanecerá 

vigente durante toda la relación con la cooperativa y continuará aun después de concluido 

el cargo, nombramiento, relación laboral o contractual, por un periodo de cinco años.  

SEXTA. INCIDENTES DE SEGURIDAD: Me comprometo a reportar inmediatamente 

cualquier pérdida, acceso no autorizado, divulgación accidental, filtración o incidente 

relacionado con información confidencial de la cooperativa. 

SÉTIMA. RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO: Reconozco que el 

incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acuerdo podrá dar lugar a medidas 

disciplinarias, responsabilidad civil, administrativa o penal, conforme a la legislación vigente, 

reglamentos internos y estatutos de la cooperativa. 

OCTAVA. ACEPTACIÓN: Leído el presente documento y entendiendo plenamente su 

alcance y consecuencias legales, lo firmo en señal de aceptación y compromiso. 

Fecha: _______ de __________________ de 20__. 

Firma: ______________________________________ 

Nombre completo: ____________________________ 

Cédula: _____________________________________ 

Cargo: ______________________________________ 
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