Res. No0.106-08-DGMM

Por la cual se establece la Tabla de Vida de
los documentos producidos por los diferentes
departamentos que conforma la Direccion
General de Marina Mercante de la Autoridad
Maritima de Panama.

8 de febrero de 2008
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DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
RESOLL!CIONES Y CONSULTAS

Resolucion No.106-08-DGMM Panama, 8 de febrero de 2008

EL SUS’CR'ITO DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE,
EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LA LEY

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Ley No.7 de 10 febrero de 1998 se cre¢ la Autoridad Maritima
de Panama y se unificaron las competencias maritimas de'la Administracién Piblica.

Que dentro de la Autoridad Maritima de-Panama.se encuentra la Direccién General de
Marina Mercante la cual tiene dentro de sus funciones de conformidad con el articulo 30
del Decreto Ley 7 de 10 de febrero de 1998, el ejecutar de manera-privativa todos los
actos administrativos relativos al registro y matriculacion ‘de buques en la Marina
Mercante Nacional; hacer cumplir sobre los buques de registro panamefio, las normas
legales nacionales y aquéllas que forman parte de los convenios internacionales
ratificados por la Republica de Panamd, referentes a la seguridad de la navegacion,
seguridad maritima y prevencion y control de la contaminacién del mar; hacer cumplir
las normas legales nacionales y aquéllas que forman parte de los convenios
internacionales ratificados por Panama sobre el Control de Estade Rector de Puerto;
fijar el concepto correspondiente para el pago de los impuestos, tasas y cobros que
deban pagar los buques matriculados en la Marina Mercante Nacional; ingresar todos
los recaudos y remesas relativos a la Marina Mercante Nacional efectuados por los
funcionarios adscritos a la Autoridad en el exterior; e imponer las sanciones que
correspondan a quienes-infrinjan las normas legales y reglamentarias referentes a la
administracion de la Marina Mercante Nacional.

Que mediante la Resolucion No.006-2007 de 17 de septiembre de 2007, la Junta
Directiva de la Autoridad Maritima de Panama, se adopté la Nueva Estructura
Organizativa de la Direccién-General de Marina Mercante.

Que la Ley No.13 de 23 de ‘enero de 1957, Articulo Octavo, literal (b) establece la
obligacion de las dependencias del Estado, a mantener en su seno programas de
manejo de documentacion y de archivos que incluiran la organizacién, guarda,
catalogacién uso y disposicién de los documentos de su pertenencia.

Que por todo lo anterior, se hace necesario establecer una Tabla de Vida documental
de todos los Departamentos de la Direccién General de Marina Mercante de la Autoridad
Maritima de Panamd, que establezca los controles de identificacion, almacenamiento,
recuperacion y tiempo de retencion de Ios registros.

RESUELVE:

PRIMERO: ESTABLECER la siguiente Tabla de Vida que contempla los documentos
producidos en los diferentes departamentos que conforma la Direccién General de
Marina Mercante de la Autoridad Maritima de Panama, detallando descripcién, periodo
de retencién y el método de conservacién de los mismos.
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DIRECCION Y SUB DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

[ DIRECCION Y SUB- Descripcion del Periodo de Retencion Método de
DIRECCION Documento Afio Mes Conversion
Activo | Inac. | Perma.
Memos 5 afios Electrdnico y Manual
Notas 5 anos Electronico y Manual
Fax 5 anos Manual
Otros Documentos .15 afos Electrénico y Manual
DEPARTAMENTO DE REGIST RO DE- BUQUES
Descripcién-del Periodo de Retencién Método de
Departamento Docuniento Ao Mes Conversion
REGISTRO DE ' Activo | Inac. Perma.ﬁ | -
BUQUES Anuencias de Cancelacion | 6 Meses ‘Manual y digital
Certificados de R
Cancelacién - 3 Afios | Manual vy digital
Resueltos 2 Aflos Manual y digital
| Certificacion:por Contrato '
de Fletamento 2 Afos Manual y digital |
Certificados de Paz y B
Salvo 2 Afos Manual y digital
| Permisos de Navegacion |2 Anos Manual y digital
Patentes 2 Afios Manual y digital
Licencias de.Radio 2 Afios Manual y digital
Prorrogas de._Patente‘y )
Licencias de Radio _|2.Aflos Manual y digital
Certificaclones de Datos
de la Nave, Libre: o
Gravamenes, no objecion
de venta 1 Ao Manual y digital
Certificado de
Hidrocarburos 1 ARG Manual y digital
Providencias, notas,
Memorandos 1 Afo Manual y digital
Anuencias de Cancelacién | 6 Meses Manual y digital
Resoluciones créditos 7 anos Manual y digital
Copias mensajes 3 aflos Manual y digital
enviados
Arreglos de pago 18 Manual vy digital
meses
Copia recibo Liquidacion | 3 afios Manual y digital
(amarilla)
Copia liquidacion de 3 afos Manual y digital
ingresos (celeste)
Copia amarilla hoja de|3 afios | Manual y digital
recibo documento
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DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Y CONSULTAS

Periodo de Método de
Departamento Descripcion del | Retencién Aiio y Mes Conservacion
Documento
RESOLUCIONES Y | Activo Inactivo | Perma.
CONSULTAS
Resolucion de
Sancion 5 anos Manual
Resolucion de
Recursos 2 anos Manual
Resolucion de Manual
Cancelaciones | 2 afios y Digital
Resolucion de” Manual
Descuento 1 2 afos y Digital
Resolucién. .« - °| -
Modificacién de | . -
Presupuesto, de | Manual
Consulados 5 afios y Digital
Resolucién de ‘
Autoridades . Manual
Contables | XA y Digital
© | ‘Manual
| Resolucién de OR **%% 1y Digital
Resolucion Manual
Especiales 2 afios .|y Digital
‘Resolucién de o
:Gastos Manual
Extraordinario 1 afo y Digital
Resolucion de
Eliminacion de Manual
Débitos 5 afios y Digital
| Providencia _ 1 afo Manual
Certificacion_ 6 meses Manual
Memerando |1 afo Manual
Circulares 1 afio Manual
Notas 2 afos Manual
Fax Recibidos 11 mes Manual
Fax enviadlos 1mes Manual
Resolucion por |
Notificar Rkkk Manual
Resolucién por
Ejecutoriar , oAk Manuat
Informes
Secretarial 1 mes Manual
Seminarios 1 mes Manual
Cuadernillo 1 mes Manual
Nota PSC 1 mes Manual
Consecutivo por
Departamento 1 afio Manual
Resoluciones. Manual
OMI ¥k ly digital
Consultas 5 aiios Manual
Otros
Documentos 6 meses Manual
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DEPARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO

Periodo de Retencion

Departamento Descripcion del Ao Mes Método de
Documento Activo | Inactivo Perma. Conversion
CUMPLIMIENTO | Cronoldgico 2 afios Manual
DE MARINA
MERCANTE .
Notas enviadas y 2 afios Manual

recibidas del Despacho
del Administrador

Memorandos enviados y 2 anos Manual
recibidos del Despacho
del Administrador

Notas enviadas y 2 afios Manual
recibidas de la Direccién J

General de Marina .. |" :

Mercante

Memorandos enviadosy 2 afios " J Manual
recibidos de la Direccién

General de’'Marina -~ e .
Mercante . R ]

Circulares enviadas y 2 afios o Manual
recibidas de-la Direccidn
General de Marina
Mercante

Notas enviadas y 2 afios _ Manual
| recibidas de la Sub B e

| Direccion General de
Marina Mercante

Memorandos enviados y 2 afios Manual
recibidos de la Sub
Direccién General de
Marina Mercante’

Circulares enviadas y 2 afios Manual
recibidas de la Sub
Direccion General de
“Marina Mercante

Notas y'Memorandos de 2 aios - Manual
las diferentes :
Direcciones

los. diferentes

Notas y Memorandos de 2 anos SR Manual
Departamentos J

Notas recibidas de los 2 afios. _ ' Manual
distintos Ministerios

Notas recibidas de las | ~ 2-afos ~ |~ Manual
diferentes Institucionés

Mision Permanente de 2 anos Manual
Panama ante la OM1

Organizacién Maritima 2 afos Manual
Internacional

|
Resoluciones del . Indefinido XXX Manual y Digital |
Departamento de

Cumplimiento de la
Direccién General de ‘

Marina Mercante |

Acuerdos de Indefinido XXX Manual y Digital
Cooperacion ~ »

Acuerdos de Indefinido XXX Manual y Digital
Colaboracién

Convenios Indefinido XXX Manual y Digital
Internacionales

Convenios Nacionales Indefinido XXX Manual y Digital
Memorandos de Indefinido XXX Manual y Digital
Entendimiento . |
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DEPARTAMENTO DE NAVEGACION Y SEGURIDAD MARITIMA

Descripcion del Periodo de Retencion Método de
Departamento Documento Aiio Mes Conversion
NAV. Y SEG. Activo | Inactivo Perma.
MARITIMA
Electrénico y
PSC (seccion) Reportes de Insp. PSC 5 afios Manual
Expedientes de Naves de Electronico y
PSC 5 afios Manual
Electronico y
ASI (seccién) Circulares 26 - No Aptas | 1 afio Manual
R e Electrdnico y
Reportes clg}@p. ASI 5 afios-| Manual
Expedientes de Detencién 1 Electrénico y
ASI ' S 5 afos- Manual
ASI-Facturas [ Electronico y
(seccién) Facturas-AST 5 afios Manual
Servicio Interior ; “Electrénico y
(seccion) Certificados de Sequridad | 5 afios |'Manual
‘ “..| ‘Electrénico y
Reportes de Insp. S.1. 5 afos _| Manual
Nav. y Seg. Maritima Electrénico y
seccion) .| Memorando 5 afios Manual
Electrénico y
{ Notas 5 afios ‘Manual

Departamento de Investigacion de Siniestros y Accidentes Maritimos

_, | Descripcion | parigdg de Retencién -  ‘Método de
Departamento (seccion) Ddc:::ento Afos y Meses ' Conservacion
Investigacion de : L
Siniestros y Accidentes Activ
| Maritimos "0 | Inactivo | Perma.
L Expediente 1
s |1 afio| Hard Copy/Electrénico
Reporte 2
finales anos ' Electrénico
> ;
Notas afios Hard Copy
: 2
Memorando | aios Hard Copy
Fax 1
recibidos mes Hard Copy
Fax 1
enviados mes Hard Copy
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DEPARTAMENTO DE SEGUMAR DE PANAMA

_ Periodo de Retencion Método de
n Descripcion del Documento o !
Departamento scrip Ano Mes Conversion
j Inac. .
SEGUMAR Activo | Inac Perma
PANAMA
Archivo/ Digital
Endoso ITC 2 aflos * Aok kK ok
Full Term ITC fkokulaiull Digital Docuware
Exemptions Certificate *akkxx**k | Digital Docuware
“ Minimum Safe Manning Certificate *oexxxxxx | Digital Docuware
) Authorizations *orkdxxxx | Digital Docuware
l Cargo Ship Safety €ertificate ¥aRkxkxx* | Digital Docuware
| Cargo Ship Safety Radiotelephony
\ Certificate T **xxxx#x | Digital Docuware

Departamentode Administracion de Sistema de Gestion de Calidad

DIRECCION Y ] PERIODO DE METODO DE
DEPARTAMENTO DESCRIPCION RETENCION CONSERVACION
ANOY
DEL DOCUMENTO MES
Administracion de '
Sistema de Gestion Activo | Inactivo Perma.

-| Cartapacios en
‘Notas 2 ahos |'Archivos de Metal

Cartapacios en
Memorando 2 anos Archivos de Metal

Cartapacios en
Circulares 2 afhos Archivos de Metal

‘| Cartapacios en
Resoluciones - 5 anos Archivos de Metal

- | Cartapacios en
.Resueltos. 5 afos Archivos de Metal

Cartapacios en
Otros Documentos: . . 2 afos Archivos de Metal

—_ F Cartapacios en
Procedimientos XX Archivos de Metal

Los Documentos :
originales de la Documentos obsoleto se :

conservara por,dos afios|-2-afios Archivo de metal

documentacion

Departamento de Proteccion Maritima

DIRECCION Y ] * PERIODO DE METODO DE
DEPARTAMENTO DESCRIPCION RETENCION CONSERVACION
ANO Y
DEL DOCUMENTO MES
PROTECCION
MARITIMA Activo Inactivo Perma.

Exp. de naves 5 afos Manual*
Certif. CSR 5 afios manual*
Certif. 1SSC_ % 5 afios manual*
Cancelacién CSR 5 afos Manual
Extensiones 1 afio Manual y Elect. B
Exp. OPR Perma. Manual*
Finanzas 1 afio Manual *
Notas 1 aio Manual y Elect.
Memorando . 1 afio Manual y Elect.
Fax recibidos 1 afio Manual
Fax enviados 1 ano Manual
Reportes finales Perma. ] Manual y Elect.

*Una vez finalizada la autorizacién se procedera a la digitalizacion de estos documentos.
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SEGUNDO: CONSIDERAR que una vez aprobada esta Resolucion, se debe contar con
la infraestructura necesaria para la retencion de los documentos.

TERCERO: COMUNICAR el contenido de esta Resolucion a los departamentos de la
Direccion General de Marina Mercante de la Autoridad Maritima de Panama para los
fines pertinentes.

CUARTO: INFORMAR que esta Resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 2 de 17 de enero de 1980;
Decreto Ley 7 de 10.de febrero de 1998;

. Ley No. 13 de 23 de enero de 1957;
- Resolucion No.086-2007 de 17 de septiembre de 2007

g. Alfonso Castillero

Director General de Marina Mercante

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

IR






