No. 30440-A Gaceta Oficial Digital, jueves 08 de enero de 2026

RESOLUCION ADM. No. 162-2025 }

EL ADMINISTRADOR DE LA AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA, en uso de'sus”

facultades legales,

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo establecido por el Decreto Ley No. 7 de 10 de febrero de
1998 y sus modificaciones, se créa la Autoridad Maritima de Panama como una entidad
del Estado con personeria juridica propia, con capacidad y autonomia en su régimen
interno, sujeta Unicamente a las politicas del Organo Ejecutivo y a la fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica.
Que la Ley No. 13 de 23/de enero de 1957, Ley Organica de los Archivos Nacionales,
constituye el marco normativo rector de la gestion documental del Estado panameno e
impone a todas las dependencias publicas la obligacion de disefiar y mantener
programas de gestion de documentos y archivos; y contempla la depuracion
documental mediante la eliminacién regulada, siempre que se observen los
procedimientos legales aplicables.
Que con fundamento en la citada Ley No. 13 de 1957, la Procuraduria de la
Administracion, mediante Resolucion N° DS-SA-DAL-012-2021 de 20 de mayo de 2021,
adopto6 el Manual General de Gestion Archivistica para las Instituciones Publicas como
instrumento normativo, el cual delimita los procedimientos para la organizacion,
clasificacién, conservacion, transferencia y gliminacién documental; define el concepto
de tabla de retencion documental y establece el proceso de elaboracion y aprobacion
que corresponde a cada entidad del Estado.
Que mediante el Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, se aprobd el Manual de
Normas y Procedimientos de Control Interno de la Contraloria General de la Republica,
y por Resolucion N° 02-ADM de 3 de enero de 2011, se adopt6 la Tabla de Vida
Documental de dicha entidad. Ambos instrumentos constituyen un marco de referencia
aplicable a las entidades del sector publico que se encuentren en proceso de formular o
actualizar sus tablas de retencion documental. Esta entidad ha enfatizado la obligacion
de mantener documentacion sustentadora de las operaciones y actos administrativos,

con caracter completo, integro y exacto, a fin de garantizar su verificacidn en cualquier
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plazos previstos por la normativa.

Que es necesario aprobar una nueva Tabla de Retencion Documental para la Autoridad
Maritima de Panama, la cual sera de aplicacion obligatoria para todas sus Direcciones
Generales, Direcciones, Oficinas y Dependencias, nacionales e int’emacionales; la cual
regulara la clasificacion descriptiva, los plazos de retencién, la disposicion final de los
documentos generados por la Institucién y los métodos de conservacion de los
documentos de caracter permanente,
Que Los documentos permanentes podran custodiarse en formato fisico, digital o en
ambos: en el caso de conservacion digital, se entendera incluida la documentacién en
distintos formatos, asi como los datos o la informacion almacenada en las bases de
datos de los sistemas administrados por cada unidad. Corresponde a la unidad
administrativa respectiva la custodia, proteccién y gestion adecuada de dicha
informacion.
Que de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto Ley No. 7 de 10 de febrero de 1998 y sus
modificaciones, el Administrador ejerce la representacion legal de la Autoridad Maritima
de Panama y tendra a su cargo la administracion plena de la misma, contando entre sus
funciones el emitir resoluciones relacionadas con el funcionamiento y servicios gue
provee la Autoridad, por lo que,

RESUELVE:
PRIMERO: APROBAR la Tabla de Retencion Documental para la Autoridad Maritima
de Panama, aplicable para todas sus Direcciones Generales, Direcciones, Oficinas y
Dependencias Nacionales e Internacionales; la cual regulara la clasificacion descriptiva,
los tiempos de retencion, la disposicion final de todos los documentos producidos por la
Institucion, asi como los métodos de conservacion de documentos permanentes, que se

anexa como parte integral de la presente Resolucion.

SEGUNDO: INFORMAR a todas Direcciones Generalesi‘ Direcciones, Oficinas y
Dependencias Nacionales e Internacionales de la Autoridad Maritima de Panama; asi
como a las instancias donde sea requerido, el contenido de la presente Resolucidn para

efecto de su divulgacion y efectiva implementacion.
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TERCERO: ADVERTIR que esta Resolucion deja sin efecto todas aquellas que-ah!ayan

sido emitidas con anterioridad en este sentido; asi como también las emitidas por. lagiVAt

Direcciones Generales y las que le sean contrarias.
CUARTO: ESTABLECER que la presente Resolucidon comenzara regir desde su

aprobacién y publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ley No. 7 de 10 de febrero de 1998 y sus
modificaciones, Ley No. 13 de 23 de enero de 1957; Decreto N° 214-DGA de 8 de

octubre de 1999; Ley No. 38 de 31 de julio de 2000; Resolucién N° DS-SA-DAL-012-
2021 de 20 de mayo de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Ciudad de Panama, a losCineo (5) () dias del mes de d:i.cierb_gel afio dos mil

veinticinco (2025).
d @C( :

—

—_——

LUIS A. ROQUEBERT V.
ADMINISTRADOR DE LA
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
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B AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
< : ADMINISTRACION GENERAL ‘
JAUTORIDAT MARITIMA OE |
M AMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL N\ W5
Al ~ r ) n ‘/’
=1 ‘ PERIODO DE RETENCION Méroboﬁ?-—AN'-\“ e
AREA — S ] CONSERVACITégu'nE
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TIEMPO DISPOSICION FINAL S&C;mi;mgz
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Notas - 5 afios Descate |
'Memorandos 5 arios Descarte
(Circulares - - ~ bafos | Descarte
Copias de Resueltos de Cuatriparﬁtas ] 10 afios Descarte
|Copias de Resoluciones (MEF, CENA, GABINETE) 5 afios Descarte |
Copias de Resoluciones - 5 afos Descarte B
Copias de Contratos B 5 afios ~ Descarte
Copias de Adendas 5afios Descarte o |
DESPACHO Acuerdos i - Permanente F!sico/D!g{ta| ]
SUPERIOR Memorandos de Entendimiento - | Permanente |  FisicoDigital
'Convenios Permanente Fisico/Digital |
\Proyectos . Permanente __ Fisico
Correspondencia Interna . ~ 5afos Descarte |
|Circulares de Contraloria N Safios ~ Descarte - -
| Copias de Solicitudes de Caja Menudas - 3 arios Descarte
Solicitud de Materiales 2 afios ~ Descarte -
Copias de Memoriales y Peticiones 5 afios Descarte |
|Formularios de Movimientos de Documentacion | Safos Desca.r.le7 - _
Liibros Record 10 afios Descarte ——
Notas, Memos, Circulares 5 afos Descarte
|Capias de Resoluciones, Contratos N 5 afos Descarte N
Acuerdos, Resueltos - | baies | Descarte
suB Progectos = ' B i 5 afios | Descarte
ADMINISTRACION |C0pias de Solicitudes de Materiales ~ 2afies | Descarte L
Reembolsos, Marcaciones, Servicios 2 afios Descarte
Circulares de Contraloria, MEF y Presidencia Permanente Fisico
Expediente de Junta Directiva _ o 5 afos Descate '
Libros de Registro 10 afios Descate
Notas N Sanos Descarte ]
Memorandos 5 afios Descarte
Circulares 5 afos _ Descarte B
Copia de Autenticaciones y Cerilificaciones B | 3 aflos | Descarte |
SECRETARIA  |Solicitud de Materiales - 2 afios ~ Descarte —~ B
GENERAL

5 afios (a partir de Ia
Proyectos culminacion del periodo Descarte
total de vigencia)

Libros de Reéistro 10 afos Descarte
Notas i - - 5afios Descarte
Memorandos _ Safios Descarte
Circulares ~ 5afos Descarte

Copias de Demandas por la Corte Suprema

Copias de Resoluciones (Administrativas, Licencias,

Concesiones, Apelaciones, Recursos Humanos, Gasto Permanente Fisico/Digital
OFICINA DE Extraordinario, Segumar }

ASESORIA LEGAL |Copias de Resoluciones, Contratos, Acuerdos, Convenio y

5afos Descarte

Junta Directiva Permanente Fisico/Digital |
\Memorando de Entendimiento/ MOU. | ~ Permanente Fisico/Digital
Copias de Solicitudes de Caja Menuda 3 afios Descarte
Solicitud de Materiales ~ 2afos ~ Descarte | -
ILibros Récord (Notas, Memorando, Administrativas) _ Permanente Fisico
Libros Récord Asignados a los Abogados 5 afos Descarte
Memorandos Recibidos 6 afios Descarte
Circulares Recibidas 1 ano Descarte
Notas Recibidas ) ) ~ bafos _ Descarte B
Lista de Asistencia del Personal 2 afios ~ Descarle
ignaciones del Per fi Desc
OFICINA D I'A\\J_Soéltgasfhvi:Zas — i 1203anr“?:s Desczrr:
AUDITORIA INTERNA L = - - —
Memorandos Enviados o 10 afios Descarte
Expedientes del Personal con Justificaciones 3 afios ~ Descarte | =
Libro de Registros de Informes, Notas y Memorando Enviados B Permanente Fisco |
Informes Permanente Fisico
Papeles de Trabajo de Informes Permanente Fisico
OFICINA Expedientes con Notas, Cartas, Documentos Varios gue se -
INSTITUCIONAL  |tramitan, responden o ingresan en Recepcion Permanente Fisico
DE RECURSOS -

HUMANOS Expedientes de Practicas Profesionales Permanente Fisico
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AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA {
ADMINISTRACION GENERAL A\
! PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AN
PERIODO DE RETENCION METODO DE
AREA ' B o | CONSERVACION DE
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DISPOSICION FINAL gg;ﬂ;l:nrféﬂ%ss
TIEMPO o
(Descarte/Permanente) {Fisico/Digital)
AREA DE Inconsistencias de Marcaciones 4 meses Descarte
RELACIONES g - " I
LABORALES  |Expedientes de Procesos Disciplinarios 5 afos Descarte
Cartas de Trabajo - 1 mes Descarte o
|Justificaciones B B 6 meses Descarte
Certificaciones de Horario 1 afio Descarte T |
Certificados y Constancias Médicas o ~Permanente ' Fisico
DEPARTAMENTO DE |Planillas de Pago Descuentos y Gasto de Representacion - __ Permanente Fisico
PLANILLA  [Solicitudes de Descuento Autorizadas Permanente Fisico
|Oficios (Grgano Judicial) | Permanente Fisico
Movimientos a Ia Planilla __ Permanente Fisico
Cerificaciones de Siacap B B Permanente Fisico
Desgloses de Salarios Permanente Fisico
. Expediente de Personal . Permanente Fisico/Digital
ARYEQ gSTiEJT?)TERD Expediente Contratacion por Servicio Profesional B Permanente Fisico
RECURSOS Exped?ente de Personal Exportuario . | ~ Permanente Fisico
HUMANOS Expgdlentes con Nota;, Cartas, Dgcumentos Varios que se Permanente Fisico
tramitan, responden o ingresan al area
Informe de Psicologia B Permanente Fisico
Formularios de Pruebas Aplicadas ~ Permanente Fisico
Lista de Asistencia a Actividades 1 afio Descarte
Formulario de Actualizacion de Datos 1 afo Descarte 1
Expedientes Inactivos i a 5 afnos | ~ Descarte 1 i
AREA DE Informes de Entrevistas de Trabajo Social B 7- Permanente Fisico
BIENESTAR DEL  (Informes de Visitas Domiciliarias - - Permanente Fisico
SERVIDOR PUBLICO |Informes Sociales ) B Permanente | Fisico
Certificacion de Aprobacion de 144 horas - Permanente | Fisico |
Certificacion de Diagnosticos Medicos Permanente Fisico
Otro Documentos Médicos - ] - B Permanente ~ Fisico.
Notas de Referencias al MINSA Permanente Fisico
Informes de Riesgo Profesional Permanente Fisico
Expedientes de Colaboradores Activos ) Permanente Fisico
Expedientes de Colaboradores Desvinculados 10 afos Descarte
Expedientes de Colaboradores por Defuncién 2 afios Descarte
Notas, Memos y Circulares OEO N 5 afos Descarte |
Solicitud de Materiales B ~ 5 afios | Descarte ]
OFICINA DE Solicitud de Transporte 5 aros Descarte
EQUIPARACION  |Solicitud de Caja Menuda - ~ 5afios ~ Descarte _
Solicitud de Vidticos 5 anos. Descarte B
Documentos sin Expedientes 2 afios _ Descarte N
Actividades Realizadas 5 afios Descarte
Solicitud de Sillas Ergonémicas - 5 afos Descarte B
Justificaciones 1 afo Descarte
Notas 5 anos Descarte )
Memorandos 5 arios Descarte
|Circulares B _ Safos _Descarte B
Solicitudes de Viaticos 5 afios Descarte
Solicitudes Caja Menuda B 5 afios Descarte
Solicitudes de Vehiculos 5 afios Descarte -
. Solicitudes de Materiales S5afos |  Descarte
AREA DE |Solicitud de Servicios Técnicos 5 anos Descarte B
el Mantenimiento de Impresora ~ 5afos Descarte . 1
DESARROLLO DEL - — — —
SERVIDOR PUBLICO |Solicitudes de Capacitacion 5 afos Descarte
Solicitudes de Visto Bueno para Capacitacion 5 anos Descarte
Expedientes de Cursos - 5 afos Descarte
Solicitudes de Compras _ baos _ Descarte
Lista de Asistencia de Cursos ) 5 arios Descarte 1
Lista de Asistencia de Reuniones - 5 afos Descarte |
Entrega de Equipos Informéticos i 5 afos Descarte -
@o y Tiempos Compensatorios del Personal 5 arios Descarte
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> . )Y AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA PAV
W) BE ADMINISTRACION GENERAL ,;
,;\,YS/ PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL X\
PERIODO DE RETENCION METODO.DE
AREA L — | CONSERVACION DE
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DISPOSICION FINAL IESQC#:ANEENJT?S
TIEMPO
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Hojas de Vida Recibidas y Captadas en el Sistema de 5 afios Descarte
|Aspirantes a Posiciones en I Insitucion B _
Cronograma y Documentos de Evaluacion del Desempefio de . [
los Se?vidorei Publicos AMP - ) 5 afos e i _9‘3&“? ]
Copias de Estructura de Personal 3 B Permanente Fisico
Documentos y Notas de Auditorias de Puestos B Hafios | Descarte
AREA DE Copias de Resoluciones de Madificacion de Estructura, .
PLANIFICACION DE |Aprobadas por el Ministerio de Econamia y Finanzas 1 | __Permanente ) Fisico B
RECURSOS  [Resoluciones de Carrera Administrativa, Modificacion de s
HUMANOS Cargos, Homologacion, Creacion de Cargos N ETnerlte FI?ICO
Notas Enviadas y Recibidas N 15 afios Descarte -
Copias de Documentos de Personal Acreditado en Carrera | - _Permanente | Fisico
Copias de Resoluciones de Evaluacion de Desempefio (APQ) | Permanente ~ Fisico
Notas sobre Evaluacion del Desempefio - 5 afas Descarte |
[Notas sobre Necesidades de Personal | 5afos Descarte
Copias de Entrevista de Seleccionados por Concurso 5 afios Descarte
Expedientes Clinicos Servidores Inactivos 10 afios Descarte
CLINCADEL | Expedientes Ciinicos Servidores Acti - Permanente Fisi
EMPLEADO pedientes Clinicos Servidores Activos ) - ermanente isico
Notas Administrativas 5 afios Descarte
OFICINA DE Expedientes de Ferias Internacionales | 5afos ~ Descarte —
RELACIONES Memorandos y Notas 5 anos Descarte -
PUBLICAS Tramite de Caja Menuda _ Safos ~ Descarte
Requisiciones de Compras 5 afios Descarte
Expedientes de Ferias y Eventos - - 2 afos Descarte B
AREA DE Revista Viento y Marea B 5 afios Descarte - - -
MERCADEQ Videos y Fotografia ) ~ bafos Descarte -
Memorandos y Notas 5 afios Descarte
AREA DE MEDIOS Comunicados | 5 afnos Descarte
Notas de Prensa 5 afios Descarte
OFICINA DE Memorandos y Notas | Safios Descarte
PROTOCOLO  |Salvoconductos 5 afos Descarte -
Notas - 5 afios Descarte
Memorandos 5 afos __ Il Descarte -
Circulares o | 3afios | Descarte -
Formularios Diligenciadas /Llenados (datos estadisticos de los 1 aiio Descarie
puertos que se registran al Sistema Infoport) B B |
OFICINADE  |Procedimientos Obsoletos ) 1 afio Descarte
PLANIFICACION  [Acta de Revision por la Direccion 2afios Descarte W |
Auditoria Interna/Externa (SAM/SAC) - 3 afos Descarte |
F-03 Formularios de Emision/Actualizacion y Eliminacion del 1 afio Descarte
Sistema de Gestion de Calidad o ) -
F-01 Listas de Asistencia - ~ tano Descarte -
Coorrespondencia varias del Sistema de Gestién de Calidad 1 aflo Descarte
Notas - ~ 5afios Descarte B
Memorandos - - S 5 afos . Descarte B
i 5 aros e
OFICINA DE g]_c;ajal—:rg: Contratos i 5 anos | g:zz:rte -
INFORMATICA = -
Solicitud de Materiales ) Saffios | Descare
Libros Récord B 5afos Descarte B
Copias de Facturas de Compra de Eauipos 5 afios Descarte
Expedientes de Empresas, Ex consules, P. Natural 10 afios Descarte .
Edictes B 10 afios | Descarte ——
JUZGADO Notas | 10ados Descarle
EJECUTOR  |Memorandos - 10 afios Descarte
Delegacicnes o 10 afios Descarte o
Libros Récord 10 afos Descarte
Notas B i [ 5affos |  Descarte o
Memorandos __ | 5 afios Descarte
Circulares L 5 afios Descarte. o
Copias de Solicitudes de Viaticos 1afios Descarte
OFICINADE  |Solicitud de Despacho de Aimacén ] 1 afios ~ Descarte
SEGURIDAD Formulario de Control Diario de Novedades B 3 afnos Descarte N
INSTITUCIONAL  |informes Especiales ~ 5afios. Descarte -
Pliego de Cargos - 5 afios Descarte | -
Control de Pruebas Antidoping 5 afios Descarte
Expediente del Personal Permanente 3 Digital
Libro de Registro 5 afios Descarte '
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I i
4 e DIRECCION ADMINISTRATIVA A
vh  JPANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “-.\ o
‘;J:_:J / - --.. -
= PERIODO DE RETENCION METODO DE
| oA
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO — DISPOSICION FINAL }?ERMANENTES
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Solicitudes de Despachos de la Seccionde Almacén | falo | Descarte
\Copias de Gestiones de Cobro o 3 anos Descarte -
Copias de Ordenes de Compra B Jafos |  Descate | -
Notas - 5 afios Descarte R
Memorandos _— 1 5 afos Descarte B
. Circulares Internas 5 afios Descarte 0
DIRECCION Notas enviadas o recibidas de otras Instituciones o Ministerios 5afios Descarte )
ADMINISTRATIVA O =N ]
Copias de Reembolsos de Caja Menuda | b5aros Descarte ]
Informes de Audltorla Interna __Safios Descarte
Informes Mensuales de Combustible | 5 anos Descarte L ]
Libros de Reglstro o 5 anos Descarte |
\Expediente de Sequros (ASSA) ] Permanente Fisico/Digital |
Expedientes del Personal o Permanente |  Fisico/Digital
Circulares de CGR Permanente Fisico/Digital
Memorandos ) | Safos | Descarte
Circulares o 5 afos Descarte
Circulares de la Contraloria o | b5aflos Descarte B )
Actos Publicos . R Permanente Fisico
DEPARTAMENTO DE |Expediente de Orden de Compra I Permanente Fisico
COMPRAS  [Contratos 1 | Permanente Fisico
Licitaciones o B ) Permanente | Fisico |
CircularesDGCP I Permanente - Fisico
Expediente del Personal o Permanente Fisico
[Libros de Registro Permanente Fisico
Notas 5 afios Descarte
Memorandos | bafos Descarte -
Circulares S 5 afios Descarte -
Capia de Ordenes de Compra - 6 afos Descarte
(Copia de Facturas de | Proveedor 6 afios Descarte o
Recepcion de B:enes y Servicios 6 afios Descarte -
Formulario de Sollcﬁud de Materiales B 6 afios | Descarte 4 - t
SECCION DE Despacho de. Solicitud de Materiales 6 afios Descarte
ALMACEN |Copia de Solicitud de Caja Menuda, Sellado No Existencia 6 afios Descarle |
Informe de Inventarios ) 5 afos Descarte o
Solicitud de Bienes y Servicios ] 3afos | Descarte
|Andlisis de Indicadores Cumplimiento de Suministro 5 afos | Descarte -
Reevaluacion Proveedores I 5 afios Descarte B
Indicadores de Salidas No Conforme | 5 afos Descarte L ]
Expedientes del Personal - o Permantente Fisico
Libros de Registro Permantente Fisico
[Notas § ) 5 anos Descarte |
Memarandos - - 5 afios Descarte
Circulares o o | bafos Descate |
Formulario de Mensajeria Interna y Recepcion KL Descarte -
|Registro y Control de Comprobante de Caja Menuda Safos | Descarte | [ B |
Registro de Entrada y Salida de Valija B tafos | Descarte -
Informes Mensuales o 2 afios | Descarte ]
D e - [Solicifud de Despacho de Almacén ~ fano Descarte
DENCIA Y ARCHIVo | Formulario de Préstamo de Documentos . 1 aflo Descarte
Corresgondenma y Guia Rembxdas de los Consulados | 5afos ~ Descarte -
Libro de Record (Mensa]ena Interna y Externa, Notas, Memos, .
5 afios Descarte
Acuses) e 1 R - . = me
Expedientes Legales B _ Permanente |  Fisico/Digital
informes de Auditorias - ] Permanente |  Fisico |
Expedientes de Juez Ejecutor ) I Permanente _ Fisico/Digital |
Contratos, Resoluciones, Acuerdos, Convenios Permanente Fisico/Digital
Notas I 2afos Descarte o o
Memorandos B 2 afios Descarte | .
Clrculares 2 afios Descarte
DEPARTAMENTO DE |Registro de Control de Remesas enviadas a los Consulados y _
CUZT%%?A D(é Oﬂglnas Regionales o Expedientes _2 ?ngsﬁ ”ﬁEescarte o
DOCUMENTOS DE - [Solicitud de Despacho de los Materiales 1 afio Descarte
VALOR Copias de Ordenes de Compra - 5 anos Descarte |
Libros de Registros 2 afios N Descate |
Registra de Control de Documentos de Valor o Inventario | Permanente Digital
Artes y Disefios | Permantente Digital
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DIRECCION ADMINISTRATIVA L
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NN %
PERIODO DE RETENCION METODODE |~
AREA = | CONSERVACION DE
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ) DISPOSICION FINAL F?EO:;XINE:NT%SS
EMPO
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Notas 5 anos Descarte )
Memorandos 5 afios Descarte S
Circulares ) 5 afios Descarte ]
Inventarios de Bienes - - Safos |  Descate | |
informes Mensuales _ 2 afios Descarte B
Tn_fc)[mes de Auditoria Interna _Haros Descarte B
Solicitud de Despacho de Almacén ~ 1afio Descarte
Formulario de Translado de Bienes 5 afios  Descarte |
[Formulario de Solictud de Descarte 5 afios. Descarte ]
DEPARTAMENTO DE |Libro de Registro de Mensajeria 5 afos ~ Descarte )
BIENES Libro de Registro de Notas Il 5 afios Descarte - o
PATRIMONIALES | Actas de Donacin y Descarte Permanente ~ Fisico |
Inventarios de Consulados B Permanente Fisico
Expedientes de Descarte de Consulados Permanente Fisco |
Informes de Chatarra Permanente Fisico
Consolidade de Cuentas o - Permanente Fisico
Copias de Ordenes de Compra - ! - Permanente Fisico
Copia de Expedientes de los Vehiculos B ~ Permanente | Fisico
Subastas N B Permanente ~ Fisico
Manuales de Procedimientos B B - ~ Permanente Fisico |
Expedientes del Personal Permanente Fisicoa |
Notas - 5 arios Descarte |
Memorandos 5 afios Descarte
Circulares B 5 afios Descarte
Permisos de Certificaciones de Servicios (Fumigacion, Salud y .
L 5 afios Descarte
Servicios) ) - B
Informes Mensuales - ) | 2afies | Descarte
Formularios de Funciones Diarias de Mantenimiento en Areas . ]
1 afio Descarte
Verdes - _ - .
DEPARTAMENTO DE |Copia de Solicitud de Viaticos - 3 anos Descarte.
MANTENIMIENTO Y |Formularios de Solicitud de Caja Menuda 3 afios Descarte
ASEO Solicitud de Despacho de Almacén 1afio Descarte -
Cotizaciones B - 1 afo Descarte 1 j
Control de Asistencia Diaria - lafo Descarte | - B
Programa de Trabajo de Mantenimiento y Aseo 1 afio Descarte j
Copia de ilforme de Audiloria - . 5 afios . Descarte B |
informe de Inventario de Materiales y Herramientas 5 afios Descarte
Control de Prueba de Antidoping ] 5 afios Descarte
Libros de Registro - ~ bafios _Descarle
Expedientes del Personal Permanente Fisico
Notas B 3 affos Descarte o -
|Memorandos L 3 afios Descarte B
Circulares 3 afos 1 Descarte
Solicitud de Placas Oficiales B 5 afos Descarte B
Solicitud de Placas Encubiertas 12 afios Descarte |
Solicitudes de Despacho de Almacén 1 afio Descarte b
DEPARTAMENTO DE |Formulario de Registros de Misiones Diarias ) _1afo Descarte ]
TRANSPORTE | Formulario de Entrada y Salida de Vehiculos Diarios 3 aflos Descarte - |
Registro y Control de Comprobantes de Caja Menudas 5 anos Descarte
Control de Consumo de Combustible ~ 3ahos Descarte o ]
|Control de Prueba de Antidoping § ~ 5arfos Descarle -
Libro de Registros (Mensajerfa, Notas y Memorando) 5 afos Descarte -
Certificado de Revisado y Registro Vehicular Permanente Fisico/Digital
Expediente del Personal Permanente Fisica
Control de Mantenimiento de Vehiculos 3 afios ~ Descarte o o
Formulario de Orden de Inspeccion 3 afios Descarte B
] Formulario de Solicitud de Materiales de Vehiculos o Caja 5 afios Descarte
SECCION DE TALLER |Menuda =
Formulario de Informe Mensual de Mantenimiento y Reparacion 3 afios Descarte
’ITWmiario de Repuestos y Lubricantes 2 anos Descarte




plex 4
[ g
™

A

No. 30440-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 08 de enero de 2026

] . Pag. 6
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
DIRECCION DE PUERTOS E INDUSTRIAS MARITIMAS AUXILARES 2
L ANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL X e
PERIODO DE RETENCION METODO DE
AREA . co{;&sgsmﬁlsgsos
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO I DISPOSICION FINAL PEORMANENTES
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Notas 3 afos Descarte -
Memorandos B . ~ 3afios  Descarte B
DIRECCION | Dgcumentos Varios Externos 4 aios Descarte
GENERAL DE ¢ 5ntrg] y Requisitos de Licencias o B L Jafos | Descarte -
IZ%EETT%SA% Documentos Internos -~~~ ) Jafos Descarle B
MARITIMAS Oficios del Ministerio Publico/ Organo Judicial | 3 anos Descarle
AUXILIARES  |Registro de Asistencia Diaria ) 2 afnos Descarte
Circulares DGPIMA 2afos | Descarte -
Licencia Provisional 2 anos Descarte
. |Notas - 3 afios Descarte
SUB DIRECCION - Tpjemorandos 3 afios Descarte ) -
GENERAL DE —— — ~ — 1 —
PUERTO Documentos Externos 3 afos Descarte
Circulares 3 afos Descarte
_ |Notas 3 afios Descarte -
SUB DIRECCION  [Memarandos - 3afos |  Descate
?:DNE;A;‘ II\J: Memoriales - 3 anos Descarte |
MARITIMAs  |Documentos Externos - Jafios Descarte
AUXILIARES Controles de Requisitos de Licencias de Operaciones 3 afos Descarte
Oficios del Ministerio Pablico/ Crgano Judicial - 3 afios Descarte -
Notas 3 afios Descarte
Memorandos B ) Jaffos Descarte
DEPARTAMENTO DE |Circulares 3 afios Descarte B
CALIDADDE  |Solicitudes de Accion o 4 arios Descarte B
PUERTOS  [Ordenes de Compra - 5 afios Descarle | |
Informes de Auditorias o Jafos ~ Descarte i
Listas de Asistencia de Sensibilizaciones 2 afos Descarte | )
Notas - - 2 anos Descarte o
Memorandos o S 2afos | Descatte |
Circulares B 2 afios | Descarte
Registro de Asistencia Diaria - 5 afos Descarte
DEPP?*RJ{AE'?:ET;S 0g Informes del Extranjero L 2 afios ~ Descarte )
PORTUARIA  [faclurasdePago Permanente FisicoDigital
Informes Varios - Permanente Digital
F.01 de Asistencia a Reuniones 2 anos Descarte
| Directrices Especiales ~ 5afios Descarte
Capacitaciones 2 afos Descarte
Notas o 5 afios Descarte B )
DEPARTAMENTO DE | Memorandos - 5 afios Descarte N -
AYUDASALA  |Asistencia de Personal ) ] ~Safos |  Descarte | -
NAVEGACION | Formularios B 5 afios Descarte -
Viaticos 5 afos Descarte
Notas | 4afos _ Descarte | _
Memorandos ) 4 afos ~ Descarte - B
Circulares - 4 afios Descarte B _|
Registros de Asistencias B 4 afios | Descate -
DEPARTAMENTO DE |Informe de Actividades - 4 afos ~ Descarte B
OPERACIONES  |Formulario de Reembolso de Caja Menuda B 4 afos Descarte s
PORTUARIAS | Aytorizaciones de Zarpe - 4 afios Descarte
Registros de Pesos o 4 afios Descarte | -
Bitacora de Torre de Control - B 4 afios ~ Descarte ]
Salvoconductos B 2 afos . Descarte
Reyistros de Pilotaje 4 afios Descarle
Notas B 5 anos Descarte
DEPARTAMENTO DE |Memorandos 5 anos Descarte B
SEGURIDAD E  |Documentos de Licencia - 5 afos Descarte |
HIGIENE Informes de Puertos Estatales 5 afios Descarte -
PORTUARIA  finformes de Puertos Concesiones B B 5 afios Descarte o
Libros Récord 5 afios Descarte
\Expedientes de Proyectos Ejecutados Permanente | Fisico/Digital
Documentacion de Proyectos ~ 10afos Descarte N
Expedientes del Personal 5 aios Descarte
DEPARTAMENTO DE ———— =
INGENIERIA _|Documentos Administraivos B ] 2 anos Descarle -
|Planos y Disefios - Permanente Fisico/Digital
Notas . bafios Descarte
~ [Memorandos B | 5afios }L ~ Descarte
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LA
e A
2T DIRECCION DE PUERTOS E INDUSTRIAS MARITIMAS AUXILARES
PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCION METODO DE
AREA CONSERVACION DE
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DISPOSICION FINAL PERMANENTES
TIEMPO o
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
DEPARTAMENTO DE|Circulares Permanente Fisico/Digital
CONTROLY  |Notas S 1L 5 anos 1 Descate | -
CUMPLIMIENTO DE  Memorandos 5 anos Descarte
PUERTOS  Formularios 5 afos Descarte
Expedientes de investigacion por Infraccion - 5 afos —L ~ Descate | B |
DEPARTAMENTO D | Certificados de Servicios MARPOL ' 2 ar:los B Descarle
PREVENCION Y  |Revision y Aprobacién de Plan de Contingencia 2 afos [ Descarte -
CONTROL DE LA Egortes de Gestion de Desechos s 2 afios | Descarte o .
CONTAMINACION DE[Otros Documentos B | 2 afios 1 Descarte
RUERTOS Estudios de Impacto Ambiental N 5 afios Descarte
Asesorias Ambientales 2 anos Descarte
|Memorandos 5 afios Descarte
DEPARTAMENTO DE Not - 5 afios D 5 i
CONCESIONES [ -0ras_ - = —SSCAIS —
Licencias de Operacion Permanente Fisico
Memorandos - ~ bSafios Descarte
[Notas - _ Sanos L Descarle
Asistencia Personal - 5 afos Descarte
DEPARTAMENTO DE|Formulario de Registro Diario de Entrada y Salida de _
CONTROLY |Expedientes . | 2afes  Descarte -
SEGUIMIENTO DE | Expedientes de Concesiones B Permanente __Fisica
PUERTOS  |Expedientes de Licencias de Operacion T Permanente | Fisico
Solicitud de Materiales - I Gaffios |  Descate |
| Vidticos ) _Safios Descarte J
Circulares 5 anos Descarte
Expedientes y/o cuadernilios con Resoluciones de Sanciones -
‘ ‘ 15 afios Descarte
Ejecutoriadas - - o B - _
Expedientes y/o cuadernillos con Resoluciones de Recursos , |
. . 15 aios Descarte
Ejecutoriadas - I B
Expedientes y/o cuadernilios con otras Resoluciones, "
- ) 15 afios Descarte
DEPARTAMENTO DE |Providencias y Proveidos - - N o
RESOLUCIONES Y |Notas N . 5 aflos Descarte -
CONSULTASDE  [Memorandos 5 afios Descarte
PUERTOS  [Circulares - B Safos |  Descare |
Listas de Asistencia B L 5 afos Descarte
Respuestas a Consultas Internas 5 afios Descarte B ]
Respuestas a Consultas de Usuarios - | Safios | Descate | —
Control de Requisitos de Licencias de Operacion y Concesiones 5 anos Descarte
Memorandos ~ Permanente Fisico/Digital
DEPARTAMENTO DE 515 Permanente Fisico/Digital
INDUSTRIAS '| f Vari - — = 5 af — D '
MARiTIMAs | Informes Varios —_ . . afios Jescarte ——
AUXILIARES  |Resoluciones DGPIMA (Licencia de Operacion) Permanente Fisico/Digital
{Formularios Permanente Fisico/Digital
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'-
> & DIRECCION GENERAL DE LA GENTE DE MAR :
AL mmmmrmyl 1
PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL \.\ .
r e
PERIODO DE RETENCION METODO DE
; et
ADINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO _— DISPOSICIONFINAL | Peamees
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digitat)
Memorandos fos Descarte I
Notas - fios Descarte -
chulares - B _ ] Permanente _ Fisico
Resoluciones o 6 afios Descarte o
. Acuerdos y Reglamentos B B B aros Descarte
GEErquERIEEE II?ENL A Adendas y Anexos - 6 afos Descarle
GENTE DE MAR Registro de Asistencia - 2 anos Descarte -
|Libro de Registro - 5 afios | Descarte | -
Informes de los Departamentos y Un|dades . 6 afos Descarte
{Informe de las Auditorias Intemas | _ 6 afios Descarte | -
[Informe de Auditorias Externas 6 afios Descarte |
Otros Documentos - 6 afios Descarte i
Memorandos o 6 afos Descarte
Notas 6 afios Descarte ]
|Resoluciones N 4 afios | Descarte
Registro de Asistencia 2 afios Descarte
Libro de Registro 5 afios Descarte -
Queias Nacionales 2 anos Descarte
Quejas Internacionales 2 afios Descarte
DEPA:;G;&;EONST O DE [Contratos de Marinos - 6 arios _-_Dgaéicarte— -
LABORALES  ,Copia de Reportes ASly PSC 2 afos Descarte
MARITIMOS CICA Permanente Digital
Dispensas B Permanente Digital
Exenciones B - Permanente Digital
Evaluaciones Técnicas o 4 afios Descarte )
Proveedores de Software de Base de Datos de Emision de Permanente Fisico
Certificados Medicos . :
Médicos Autorizados R 10 afios Descarte j_' B ]
Otros Documentos 5 anos Descarle
Memorandos - 6 anos Descarte L
Notas ~_6arios Descarte - B
Circulares ~ Permanente | Digital
Marco Legal B - 4 afios Descarte |
Registro de Asistencia B 2 afios Descarte | B B
|Libro de Registro 5 afios  Descarle B
Lista Maestra de Documentos - - Permanente Digital |
| Certificacion del Sistema de Gestion de Calidad Perman@te F|smo/Dlg|ta|
Control y Distribucion de Documentos 3 afios Descarte
Solicitud de Emision, Actualizacion o Eliminacion de 3 afios Descarte
Documento del Sistema de Calidad _ - R
DEPARTAMENTO DE |Lista de Control de Documentos Externos Jafgs Descarte o
CALIDAD DE LA | Acciones Correctivas y de Mejoras ~3afios |  Descarte -
GENTEDEMAR || ista de Participantes a Reuniones, Inducciones y ofras .
3 anos Descarte
\Actividades o i
lProgramas de Trabajo del Sistema de Cahdad ~ Jafos Descarte
Plan de Audnorla 3 afios Descarte -
Lista de Verificacion de Auditorias 1 ~ 3arios Descarte .
informes de Auditorias Internas y Externas del Sistema de _
5 afios Descarte
Gestion I B U ]
|Evaluacion del Desempedo del Auditor 3 afios Descarte ]
\Reportes de Producto No Conformes o 3 afios Descarte o
Acta de Revision por la Dirgccion - _ dafios Descarte |
Procedimientos Obsoletos _1afe Descarte o
Otros Documentos 5 aflos Descarte
Memorandos 6 anos Descarte !
INotas 6 afos Descarte -
(Circulares de la Direccion General de la Gente de Mar Permanente Fisico/Digital |
Acuerdos e Ingtrynje’mos de Cooperacion | 1 Permanente Fisico/Digital
Informacion comunicada a la Organizacion Maritima
DEPARTAME’:Tf DE | nternacional (OMI), a la Organizacion Internacional del Permanente Fisico/Digital
CUISPOLmTIECIJ*JTO oe |Trabajo (O oa otro Organismo Internacional B
LA GENTE DE MAR |Registro de Andlisis de Documentos de fa Organizacion
Maritima Internacional {OMI), de Ia Organizacion Internacional B afios Descarte
del Trabajo (OIT) o de otro Organismo Internacional _— — N
Libros de Registro - 5 anos Descarte
Registro de Asistencia 2 afios B Descarte
Otros Documentos 5 afios Descarte
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E =% AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
Ww’; DIRECCION GENERAL DE LA GENTE DE MAR
PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T . —
‘ | PERIODO DE RETENCION METODO DE
o ; S e B
ADMINISTRATIVA ‘ DESCRIPCION DEL DOCUMENTO - DISPOSICION FINAL PERMANENTES
‘ (Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
|
[Memorandos B L 6 anos Descarte N
\Notas - | bBafios | Descarte |
aculares . 10 afies _ Descarie -
Resolumones de CFM - | 10 afios Descarte | -
Registro de A5|stenc|a o | 2 afios Descarte -
Libros de Registro - 5 afios Descarte
Expedientes de Colocaciones 5 arios _Descarte o
DEPARTAMENTO DE Expedientes de Centros de Formacion n Marftima (CFM) 10 afios Descarte
FORMACION |Abandonados, Desistidos, No Admitidos y No Renovados - B
MARITIMA [Expedientes de CFM con Reconacimiento Revocados 10 afios Descarte .
[Expedientes Administrativos de CFM Reconocidos Vigentes | - ~ Permanente Fisico
Reportes de Auditorias de los Centros de Formacion Maritima - 10 afos Descarte - ]
[Manuales de Cursos de los CFM 10afos | Descarte
Reporte de Certificados Emitidos por los CFM Reconacidos y . - -
\Consolidados Mensuales 10 afios Descarte
Cop|a de Recibo de pago de Certificados Emitidos por los 10 afios Descarte
Centros de Formacion Maritima Reconocidos
Otros Documentos 5 afios Descarte
Memorandos 5 afos Descarte
Notas = - . 5 afios | Descarle -
Circulares 5 afios | Descarte - -
Resoluciones (Sanciones) (Recursos) B 3 anos Descarte
|Resoluciones (Especiales) Permanente Fisico
D:EQSECEENEOSEE _Librqs de Registro Documentos Diarios 5 afos ~ Descarte -
CONSULTAS DE La |Providencias - Safios | Descarte ]
GENTE DE MAR  |Proveldos ~ b5afos Descarte -
Edictos R o | b5afios Descarte o
Certificaciones B ) 5 anos Descarte |
Certificados de Cancelacien - ~ 5afios ~ Descarle B -
Certificados de Aptitud - 5 afios Descarte o
Otros Documentos 5 afios Descarte
Memorando _ 2afios Descarte B
Notas B - 3 afios ~ Descarte - 0
Circulares B - o Permanente Fisico
\Registro de Asistencia - 3 2 afos _ Descarte )
Libros de Registro 3 afos ~ Descarte B - |
Expedientes de Apelaciones Procesadas (Titulo de 10 afios Descarte
| Competencia, Endoso de Curse, Refrendo de Titulo) | - B S -
Expedientes de Aplicaciones Deficientes 1 afio Descarte N
Expediente de Aplicaciones o Documentacion Fraudulenta .
10 afios Descarte
(Infractores)
Reportes Mensuales de las Oficinas Regionales 5 afios Descarte
DEP%?UE%:&? DE [ Documentos de Valor Originales Anulados en el Departamento
de Titulacién (Dafiado durante el proceso de impresion, 5 afos Descarte
ensamble o anulados por defectos de impresa de fabrica) I I )
Documentos de Valor escaneados Anulados en el
Departamento de Titulacian (Dafiados durante el proceso de )
, - . 5 afios Descarte
impresion, ensamble o anufados por defectos de impresa de
fabrica) B - -
Reportes de Inventario de Documentos de Valor ~_bSaios Descarte -
Copias de Solicitudes de Documentos de Valor 5 afios Descarte )
\Remesas de Documentos de Valor Original B Permanente Digital
|Otros Archives de Documentos de Valor 5 afos Descarte
[Otros Documentos | 5 afios Descarte
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&% AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
- e DIRECCION GENERAL DE LA GENTE DE MAR
L pANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
( | ‘ PERIODO DE RETENCION METODODE
iREA ‘ N . CONSERVACION DE
DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA | DESCRIPCION DEL DOCUMENTO I~ DISPOSICONFINAL | peen o
| (Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
|Memorandos _ 3 afios Descarte r
Notas - ~ Jafos Descarte |
Circulares e J— - ~ Permanente Dlmtal
Resuelios - S L - Permanente _ Fisico
Registro de Asistencia - _ 2afos Descarte _
hmms de Registro 3 afios Descarte | -
Epoﬁes de Auditorias Internas y nas y Externas del Sistema de 5 aiios Descarte |
Gestion de Calidad |
{Documentacion Relacionada al Sistema de Gestion de Calidad 3 afios Descarte
Expedientes de Apelaciones Procesadas (Titulo de 5 afios Descarte
|Competencia Endoso de Curso, Refrendo de Titulo) | - B -
Expedlentes de Aplicaciones Deficientes _ | 1 afo ~ Descarle |
‘Repones Mensuales de |a Oficina Regional (Documentos
Emitidos, Documentos Anulados, Inventario de Documentos o 5 afios Descarte
Documentos Fraudulentos y otros Dispuestos por Ia Direccion
OFICINAS \G»neral de la Gente de Mar) R )
REGIONALES DE 'Otros Reportes Técnicos Internos de la Reglonal 5 afios Descarte
DOCUMENTACION DE|Notas de Remesas de Documentos de Valor 2 afios Descarte
LA GENTE DE MAR Y ||nventario de Documentos de Valor 5 afios Descarte
C%:ﬁ:ésggs Documentos de Valor escaneados Anulados en las Oficinas N
Regionales (Dafiados durante el proceso de impresion, 5 afios Descarte
ensamble o anulados por defectos de impresa de fébrica) N
Estados de Cuentas B afios ~ Descarte | -
Informes Mensuales 5 afos Descarte
\Archivos de Recursos Humanos del Personal - Permanente Digital
Formularios de Recursos Humanos del Personal Permanente Digital |
Contratos de Servicios Permanente Fisico
Reportes de Documentacion Recibida B 5 anos Descarle B
Eeportes de Inventario Equipos (Bienes en Uso, Desuso por 5 afios Descarte
| Descarte) N B
Estado de Cuenta con la AMP S ~ Permanente ~ Fisico
'Copia del Reporte Financiero Mensual [enviado a Panama) 10 afios | Descarte - B
Recibido de Entrega del Servicio del Proveedor 5 arios Descarte B
'Reportes de Aplicaciones Recibidas y la Documentacion de _ V o
4 5 afios Descarte
LSoporte Recibida (Procesadas y por Procesar) -
Otros Documentos 5 afios Descarte
Remesas de Documentos de Valor Permanente Fisico/Digital
|Expedientes de Aplicaciones Deficientes o 1 ano Descarte I
Copia de solicitud de Titulo de Competencia 5 afios Descarte -
CONSULADOS  [Copia de Certificado de Tramite de Refrendo de Titulos 5aflos Descarte -
M:;:’:L“E’;’CSA%ETE \Copia de Certificado de Refrendo de cursos Bésicos de 5 alos Descafie 4‘»
INSPECTORIAS |Of|cxalesy Marino - |
INTERNACIONALES, |Expedientes de Aplicacion Procesadas (Titulo de Competencia, 5 aios Descarte
OFICINAS |Endoso de Curso, Refrendo de Titulo) i
AUTORIZADAS | Copias de Recibos de Expedicion de Licencias 5 afos Descarte o
anentarios Mensual de Existencia (Anexo 01) 5 afos Descarte L
Documentos de Yalor en Desuso /Obsoletos = 3 afios Descarte -
[ [Circulares de la Direccion General de la Gente Mar | Permanente Digital
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f_&\, AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
_gﬂ DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCION METORO DE '}~
AREA _| CONSERVACION
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOGUMENTO DISPOSICION FINAL | beRANENTES.
TIEMPO -
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Notas Enviadas y Recibidas ) B afios Descarte i
DIRECCION Memorandos Enviados y Recibidos - G afios ~ Descarte - )
GENERALDE |Informe Secretarial ) ~ 6afos | Descarte
MARINA MERCANTE | Documentos de Consulados o ] anos |  Descarte B |
Copia de Resoluciones 6 afios Descarte
Notas ) B 5 anos Descarte ]
Memorandos B - ~ bafos | Descate |
Listas de Asistencias a Reuniones 5 afos Descarte |
DEPQ&[QNAEDNJS BE]] |Formato de Asignacion de Copla Controlada 5 anos  Descarte |
MARINA MERCANTE A | Acciones Correctivas y de Mejoras _ ~ bafos Descarte _ -
[Expediente de Auditor Activo - Permanente Digital
|Revision por la Direccion Permanente Digital
Informes de Audilorias Internas y Exiernas Permanente Digital
DEPARTAMENTO DE Notas - B 5 anos Descarte
ANALISISY  |Memorandos 5 afios Descarte
SEGUIMIENTO DE | propuestas Economicas B - Permanente Digital
MARINAMERGANTE Reporte de Estadistica Permanente Digital
Notas - ) | ~ Permanente - Digital
Memorandos Permanente Digital
Resolumones de Reglamentacion B Permanente Digital
Cuadro de Consulta sobre lmphcactones alos Depaﬂamen’ios dela -
DGMM en virtud de las Resoluciones OMI que entrarén en vigor | FEMSTEHS Digial
Cuadro de Acciones a Implementar por los Departamentos de |a L .
DGMM sobre Resoluciones OMI que entraran en vigor Permanente ] Digital
DEPQEL’;':E’:TYO Oe Ppsicién y Comentario (Brief) Permanente Digital'
CUMPLIMIENTO DE |Circulares o o a Permanente Digital
MARINA MERCANTE Marine Notice - Permanente Digital
Agenda de las Reuniones de los Organxsmos de la OMI Permanente Digital
|Resoluciones OMI de la Direccion General de Marina Mercante Permanenl _ Digital
Convenios Nacionales e Internacionales B ~ Permanente Digital
Correos electronicos que evidencian el seguimiento de toda la .
documentacian Permanente Digital
Acuerdos de Cooperacion y Memarando de Entendimiento o -
o Permanente Digital
Documento Similar
Notas - - - ~ bafios ~ Descarte R
|Memorandos 5 afos Descarte
Providencias o ) 5 afos Descarte
IResoluciones de Descuentos - |  banos | Descarte | -
Edictos - Safios Descarte
Notas de Advertencia . | banos ~ Descarle - ]
Piiego de Cargos 5 afos Descarte
DEPARTAMENTO DE 515 de Cuademilio 5 afios Descarte B
RESOLUCIONES Y —— - - ]
CONSULTAS DE |Certificaciones - = : 5 afios Descarte ]
MARINA MERCANTE | Certificados de Cancelacién de Registro Pablico. 5 afios Descarte
Certificados de Cancelacion B - 5 anos | Descarte A
Resoluciones de Entidades Auxiliares - Permanente B Fisico
Expediente de Entidades Auxiliares Activos o Permanente ~ Fisico
Expediente de Entidades Auxiliares Cancelados - Permanente | Fisico
Resoluciones de Sanciones B Permanente Fisico
Reso\uclones de Cancelacion B ) Permanente Fisico
Resoluciones de Reconsideracion | Permanente Fisico
Nota ] B . 5 afos | Descarte |
Memorandos . N | Safios Descarte B
Resoluciones de Crédito o S5afios | Descarte B ]
Resoluciones de Arreglo de Pagos o | b5afoes _ Descate |
Informes Financieros de Inspectorias de Marina Mercante ) 1 afio Descarte
|Consentimiento de Zarpe 1 afio Descarte ]
Expedientes Cancelados _ 10 afios Descarte R
Paz y Salvo Permanente Digital
DEPARTAMENTO DE |Certificado de Asignacion n de Datos . Permanente | Digital
REGISTRODE  [Anuencia de Cancelacion B Permanente Digital
BUQUES Certificado de Cancelacion | ] Permanente Digital
Descuento de Ecoship - Permanente Digital
Descuento de Nueva Construccion Permanente Digital
Licencia de Estacién de Radio . B, Permanente Digital
Permisos de Navegacion Permanente _ Digital
Licencia de Navegacion para Motor Fuera de Borda o Permanente Digital
Patenies de Navegacion - - ) Permanente Digital
Prorroga de Patentes de Navegacion Permanente Digital
Licencias de Estacion de Radio Permanente Digital
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};’_J\E\;M TR AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
R4S "7,.;,‘. = i
g;/?‘% ;g’ DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
3 ]P;?NAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
2 . .,
weA PERIODO DE RETENCION M'E\Nﬁzﬂffﬁ‘_'r"
| e B DCEogggﬁMEftlTogs
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO TIEMPO DISPOSICION FINAL | pERMANENTES
(Descarte/Permanente) | (Fisico/Digital)
Notas 5 afos Descarte
Memorandos - - 5 afnos Descarte
Notmcamon de Liberacion B S5afos | Descate |
Notificacion de Detencion N ~ bafies Descarte
| Autorizaciones o Apelaciones B ~Safos ~ Descarte B I
Expedientes de Inspectores FSI Expirados ) 2 anos Descarte | il
Expedientes de Inspectores FSI Cancelados 5 afos ' _ Descarte |
Formato de Correccién de Punto Débil para Inspectores FS| al 2 aiios Descarte
inspector I B
DE: A\'}ggrgl%LOYDE |Expedientes de Inspectores FSliActivos [Evaluamones) - B Permanente Digital
I;EGURIDAD Reportes de Inspeccion de Bandera | Permanente Digital |
MARITIMA Facturas de Inspeccion de Bandera FSI - _ Permanente ~ Digital
Prohibicion de Zarpe o Permanente Digital
Levantamienta de Prohibicion de Zarpe ] Permanente Digital
Lista de Naves Detenidas - _— Permanente ~_ Digital
Reporte de Auditos Adicionales de IGS, Contravenciones, -
Inspecciones Adicionales Permanente Digital
pecciones - .
Reportes de |nspeCC|on de ERP Locales L Permanenie I Digital
Certificacion del Historial por Inspeccton de ERP o | Permanente - Digital
Autorizacion de Permission to Carry Qut Flag State Inspection Permanente Digital
Monitoring and Correction of Deficiencies Permanente Digital
Nota y Memorando o Permanente Digital
Certificado CSR . - Permanente Digital |
| Certificado ISSC o - Permanente | Digital
|Cancelacion CSR B } | Permanente | Digital
Extensiones Permanente Digital
DEPP’?;RJ%MCEC%;) DE Endoso Oficial del Cia. CSO - Permanente | D_iggit—al |
MARITIMADE  |Estadisticas por Tramite y por Sede B Permanente | Digital
BUQUES SSPA (Estadisticas) B o _Permanente | Digital
Autorizacion de ISPS | Permanente Digital
Re;_}ortes Anuales y Actualizaciones de Comparifas de Segurldad L Permanente » ~ Digital
Autorizaciones de Personﬂrmado Permanente Digital
Autorizacién de LRIT - o __ Permanente Digital
Autorizacion de STS Permanente Digital
‘Nota y Memorandos 5 afios | Descarte
DEPARTAMENTO DE |Expedientes de Investigacion de Naves Internamonales y es y Nacionales L ] Permanente | DTQW ]
INVESTIGACION DE |Reportes Finales ] - | Permanente ~ Digital
ASUNTOS Expedientes de Investigadores (Evaluacion de Seleccion & y
MARITIMOS Desemperio) Hasta su cancelacion Descarte
Lista de Investigadores Actualizada Hasta su modificacién Descarte i
(Notas o ~ Permanente ~ Digital
Memorandos ) o | Permanente Digital |
Endoso ITC - o . Permanente Digital |
Full Term ITC ) ) ] Permanente Digital |
Exenciones - ) Permanente Digital
Minimum Safe Manning Certicate I B | Permanente | Digital
Authorizations B - Permanente Digital
Cargo Ship Safety Certificate - . Permanente Digital
Cargo Ship Safety Radiotelephony Cerificate . Permanente Digital
[Endoso de ISM B Permanente Digital
DMLC Part | ) i Permanente Digital
Civii Liability for Bunker Oil Pollution Damage (BCC) B ~_ Permanente Digital
DEPARTAMENTO Liability for the Death of and Personal Injury to Passenger (PAL] | ) ~ Permanente | Dtgttal
TECNICODE  |Liability for the Removal of WRECKS (WRC] | Permanente Digital
ANALISIS Y Financial Security in Respect of Civil Liability for Oil Pollution Damage -
CERTIFICACION DE |(CLC) P ’ ] FOImdnSnE D‘g'[a_' |
SEGURIDAD |Raljast Water Manangement Plant (BWMP) Permanente Digital
MARITIMA international Ballast Water Management Certificate (IBWMC) Permanente Digital
(SEGUMAR) P * = m————————— s
Certificado de Equivalencias o o Permanente Digital
Allternative Design and Arrangement ADA - | Permanente | Digital
|National Tonnage Certificate for Ship less than 24 meters lenght } Permanente ~ Digital
Statement of Compliance on Inventory of Hazardous Materials (1HM] ) | Permanente ~_ Digital
Aseguradoras . Permanente Digital
Authorize Service Provider ASP Bote Salvavidas Permanente Digtal
Certificado de Fabricantes de Plantas y Tratamientos de Aguas de
Permanente Digital
Lastre - — e |
Libros Electronicos - | Permanente ~ Digital
International Hong kong Convention Certificate | Pemanente Digital
Ship Ready to Recycle Certificate - - ~ Pemmanente | Digital
Statement of Compliance Data Collection SOC Permanente Digital _

Certificate of Compliance COC Permanente Digital




No. 30440-A Gaceta Oficial Digital, jueves 08 de enero de 2026

16
o = : ; .
N ) AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA Pag. 135
AV, | /.
e : '
j. = DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE 18§
& ;PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ ‘\
Y -
= ‘ PERIODO DE RETENCION Mé\FOﬁQ\DE ahats
- ) L : i CONSERVACION-|~
AREA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO , DE DOCUMENTOS|
ADMINISTRATIVA TIEMPO DISPOSICION FINAL | pERMANENTES
(Descarte/Permanente) | (Fisico/Digital)
Nota y Memorando - N 5 anos - Descarte B
Actas de Comision de Evaluacion Técnica - 5 afios Descarte |
Reportes de Auditorias de OR - _ Permanente _ Digital
DEPARAMENTO DE _Expgdiente-de Auditores de QR - Permanente D‘!gi.tal
SUPERVISIONY | Copia de Finanzas de Garantia de OR-OPR ) ~ Permanente | Digital |
SEGUIMIENTO DE  |Lista de Inspectores Exclusivos ) Permanente | Digital
ORGANIZACIONES |Registros de Malas Practicas - B Permanente Digtal |
RE%%"I'R%?;JAS Copia de Acuerdos de Delegacion de OR-OPR - Permanente Digital
{ ) [Documento de Soporte de Aplicaciones de OR-OPR . — Permanente Digital |
Reportes de Certificados Emitidos OR-OPR = _ Permanente Digital |
Autorizaciones Limitadas de OR-OPR L Permanente Digital

Reporte de Cancelaciones de Certificados de OR o Permanente | Digital
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M‘f DIRECCION DE FINANZAS
PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
‘ PERIODO DE RETENCION METODO BE
AREA = CONSER:\/AAECIOONSDE
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO _— DISPOSICION EINAL EEORCI\:IJANSJTES
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Notas - 7 ahios Descarte -
Memorandos ~ 7afios  Descarte -
Circulares } ] o 7 afios Descarte |
Informes de Ejecucion Presupuestaria | Tafos ~ Descarte - -
’ Libro de Registro de Notas, Memorando, Orden de Compra, 7 afios Descarte
DIRECCION DE  |entre otros - - i - B
FINANZAS  |Libreta de Registro de Vidticos ] 1 7 afos Descarte )
Correspondencia Recibida en General o 7 ahos ~ Descarte I
Informes de Auditoria | - | Permanente Fisico/Digital
Estados Financieros B - Permanente Fisico/Digital
Copia de Registro de Cheques para tramite de Firmas - 57aﬁds | Descarte
Solicitud de Materiales 5 anos Descarte
Informe de Recepcion de Almacén o 5 afios Descarte
[Informe de Despacho de Almacén 5 anos Descarte ]
Comprobante de Diario Cuenta por Cobrar o Permanente Fisico
Comprobante de Diario Cuenta por Pagar - Permanente Digital
|Vidticos » | Permanente |  Digital
Conciliacion Bancaria B - | Permanente _ Digital
Estados Financieros ) B 1 Permanente | Digital
DEPARTAMENTO gg:tz‘ﬁ:: - — Em:gz:i ) FDifiizl
DE CONTABILIDAD | ———— — — =
Recibos de Cobro B Permanente Fisico
Liguidaciones de Ingresos B | Permanente Fisico
Ordenes de Compras - _ i ~ | Permanente | Fisco |
|Gestion de Cobros o Permanente ~ Digtal |
Notas o i Permanente | Digital .|
|Solicitudes de Traslado de Partida Al Pefmarlente Digital
Solicitudes de Redistribucion de Partida - | Permanente | Fisico
Informes Mensuales de Ejecucion ~ Permanente Fisico
Notas - B bafios Descarte | - I
DEPARTAMENTO |Memorandos - 1 afio Descarte
DE PRESUPUESTO |Planillas Adicionales B daflo Descarte -
Planiltas Regulares Permanente Fisico/Digital )
Notas 5 afios Descarte
Memorandas B S5afos | Descarte B B
|Circulares o Safos | Descarte -
Informes de Auditoria I B Permanente Fisico/Digital
DEPARTAMENTO |Solicitud de Materiales ~ ) 5 afos | Descarte | -
DE TESORERIA  |Planillas Adicionales ~ B Permanente _ Fisico/Digital
Transferencias i ~ Permanente Fisico/Digital
Cheques - o Permanenle Fisico/Digital
Recibos de Cabro - Permanente _ Fisico/Digital
Liguidaciones de Ingreso | Permanente Fisico/Digital
Notas ) ) 5 afios Descarte
Memorandos , 5 afios Descarte
Circulares - - - 5afos ~ Descarte B -
Recibos de Cobros - | Permanente Fisico
Liquidaciones de Puertos - Permanente Fisico
Volantes de Deposito - ) - Permanente ~ Fisico |
DEPARTAMENTO |Notas de Crédito Emitidas N - Permanente Fisico
DE FACTURACION [Notas de Débito Recibidas } Permanente Digital
Y COBROS |informes Mensuales de Facluracion R | Permanente ~_ Digital
Informes Mensuales de Recaudacion ) | Permanenle Digital
Expedientes de Gestion de Cobros B - Permanente ~ Digital
Informes de Auditorias Internas | Permanente | Digital
Informes s de Descarte de Documentos _ Permanente Digital
[Solicitud de Materiales 5 afnos Descarte R
Facturas Permanente Digital
Notas B N 5 afios Descarte o iy
Memorandos 5 afios Descarte
Circulares B 5 aflos Descarte o
§_0E:ﬂud de Materiales _5afios Descarte
DEPARTAMENTO |Copia de Facturas - ~ bafios Descarte |
DE ANALISIS |Copia de Recibos de Cobros » | 5aiios Descate |
FINANCIERO  [Copia de Volantes Depositos y quu1damones 5 anos Descarte | o
Copia de Informes Mensuales de Facturacion BB 5 afios Descarte
Copia de Informes Mensuales de Recaudacion 5 afos " Descarte
‘Copia de Expedientes de Gestion Cobros | Safos | Descarte -
Informes de Descartes de Documentos 5 afos Descarte
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DIRECCION DE FINANZAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L PERIODO DE RETENCION

AREA CONSERVACION DE~1
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO o DISPOSICION FINAL Eg;#‘!\wNE;JT%SS
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Notas - _ Permanente Fisico/Digital |
Memorandos - | saies |  Descate |
Otros Documentos | 5aios ~ Descarte N
[Manuales de Procedimiento - Permanente Fisico/Digital
[ Certificacion de Paz y Salvo Consules o afios Descate | -
Circulares ] ~_ Safios Descarte - Il
Recibo de Impuestos y Tasas Anuales Permanente __Fisico
Copla de los Informes de Recaudos Consulares (Estados de Permanente Fisico
Cuentas y Documentos Sustentadores) -
Expedientes de los Consulados __Permanente Fisico/Digital
Libros de Registros Qperaciones/Recaudos Consulares Permanente ~ Fisico
DEPARTAMENTO [, nodientes de Ex consules con Débitos Permanente ~ Fisico
DF:EN(;?‘ETESOL |Copias de los Contratos de Alquiler Consulados Permanente | Fisico |
CONSULAR ‘Copias de los Contratos de Trabajo Empleados de Consulados Permanente Fisico
|Qriginal de los Contratos de Trabajo - Permanente Fisico
Copias de los Resueltos de Gastos Extraordinarios ~ Permanente ~ Fisico
Copias de los Resueltos de Presupuestos Mensual de Gastos Permanente Fisico
Copia de los Informes de Auditorias realizadas a los Consules Permanente Fisico
por la Contraloria General de la Republica
Copia de los Informes de Auditorias realizadas por Auditores del i L
Departamento ] Permanente Fisico
Copia Resoluciones de Eliminacion de Débitos - Permanente | Digtal
Recibos Oficiales B Permanente Digital
Cop|a de Certificados de Autenticacion Permanente Fisico
Notas Permanente Fisico/Digital
Memorandos - ~ 7 afos Descarte
Clrculares Pe[manenTe Fisico/Digital )
Otros Documentos (incluyendo Comunicaciones con Bank of o
7 afos Descarte
America) y Formularios de los Firmantes en |a Cuenta o ) )
Manuales de Procedimiento ) Permanente Fisico/Digital
Copia de los Estados Financieros Segumar Miami remitidos a la T
Contraloria General de la Replblic FRAmgnente Fisico/Digita
puplica o ==
siifﬂggl E;[fcd;%néstsepor Proveedor, Inspecciones nes ASl e Investigacion Permanente Fisico/Digital
CONSULAR N
A kA[Zr?]S. de Registros de Ingresos de la Cuenta Bancaria Segumar Permanente FisicolDigita
Original de los Informes Mensuales de Pagos (Doc. Permanente %isico/Digita!
Sustentadores) ) )
Copia de los Informes de Auditorias realizadas por Auditores a e
Permamente Fisico/Digital
la Oficina Técnica de Sequmar Miami - I L _
Copia  de Resoluciones, Nombramientos, Despidos, Traslados N
Permanente Fisico/Digital
de la oficina Técnica de Segumar Miami B o
I@:Ibos Oficiales y Cheques | Permanente Digital
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PANAMA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL \\ "
PERIODO DE RETENCION METODO DE
AREA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O mcION DE
DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA TIEMPO DISPOSICION FINAL PERMANENTES
(Descarte/Permanente) (Fisico/Digital)
Memorandos B 5 afios Descarte
DIRECCION  [Resoluciones 5 afios Descarte
G;gg:;’:'kgE Notas B 5 afios Descarte
pUBLIcopE  [Circulares 5 afios Descarte
PROPIEDAD DE | Libro de Resoluciones 5 afios Descarte
NAVES Oficios y/o Notas - Por Autoridades Competentes 5 afios Descarte
Notas / Consultas de Solicitudes realizadas por los Usuarios 1 afo Descarte
Documento de Cancelacion de Oficio de Titulo de Propiedad 1 afio Descarte
Preliminar
Documento de Cancelacion de Oficio de Cancelacion de 1 ato Descarte
Hipoteca Naval Preliminar
ggﬁﬂ;gf&m Edicto de Cancelacion de Oficio de Hipoteca Naval y/o 1 a0 Descarte
Y REGISTRO Documentos Conexos a la Hipoteca
DOCUMENTAL 'I:F)r.mul?rio de Solicitud de Retirado sin inscribir (Documentos 1 afio Descarte
isicos
Certificados de Inscripciones Preliminares 1 afio Descarte
Formularios de Inscripcién Preliminar (Existente) 1 aflo Descarte
Libro de Cancelaciones de Oficio 2 afios Descarte
Copias de Resueltos de Cambio de Nombres de Naves 1 afio Descarte
enviados por la DGMM
Copias de Resueltos de Cancelaciones de Oficios de Naves 1 a0 Descarte
enviados por la DGMM
Copias de Liquidaciones de Ingresos entregados por el
DEPARTAMENTO contribuyente (Verde); remitida por el Depatamento de 1 afio Descarte
DE INGRESO ; . .
DOCUMENTAL |1esoreria (Mamey) o Recibo Oficial General (Consulados)
Libro de Reparto de Documentos 2 afios Descarte B
Libro de Entrega de Documentos 2 aios Descarte
Libro de Entrega de Significados 2 afos Descarte
|Libro de Entrega de Informaciones Registrales 2 afios Descarte
Libro de Entrada de Notas 2 afios Descarte
Documento de Valor Anulado (Certificados - CRP) 1 afio Descarte
Copias de Certificaciones de Naves Emitidas con Formularios y 1 afio Descarte
Recibos de Pagos Respectivos
DEPARTAMENTO |Copias de Informaciones Registrales de Naves Emitidas con 1 aio Descarte
DE GERTIFICACION|Formularios y Recibos de Pagos Respectivos
Formulario de Correcciones de Certificados - (Recibo mas 1 a0 Descarte
Copia de Correccion) _
Formulario de Correccion de Constancia Registral 1 ano Descarte

PANAMA

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

CERTIFICO QUE TODO LO ANTERIOR ES FIEL COPIA

DE SU ORIGI
PANAMA, .gf de Aﬂs&m@& de XOR5

(e ).,f,{ﬁ'n-f’/

Consta de

//

(r—OLNEV GUINARD ESTRIPEAUT

SECRETARIN CENERA

(jﬂFo as

19


http://www.tcpdf.org

