ACUERDO No. 6
( de 30 de enero de 1999)

“Por @ cual seadopta e Reglamento de Administracion de Archivos
dela Autoridad del Canal de Panama’.

LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA AUTORIDAD DEL CANAL DE PANAMA

CONSIDERANDO:

Que segin d numeral 5, acdpite n del articulo 18 de la ley organica de la Autoridad,
corresponde a la Junta Directiva aprobar € reglamento sobre criterios y procedimientos
aplicables ala administracion de lainformacion y los archivos.

Que ha sido presentado € proyecto sobre la materia indicada por parte de Administrador,
en gercicio de lafacultad que le confiere e numeral 6 dd articulo 25 delaley orgénica

ACUERDA:

ARTICULO UNICO: Se adopta & Reglamento de Administracion de Archivos de la
Autoridad del Canal de Panam@, asi:

“REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DE LA AUTORIDAD DEL CANAL DE PANAMA

CAPITULOII
Programa de Administracion de Archivos
Seccion Primera
Alcancey Objetivos

Articulo 1. Este reglamento establece las normas aplicables a la creacion, mantenimiento,
uso y disposicién correcta de los archivos y de la documentacién adecuada de la Autoridad
del Canal de Panama.

Articulo 2. Salvo norma en contrario, las paliticas, los programas y procedimientos
prescritos en este reglamento se aplican a todos los archivos, segin estos se definen en €
articulo 5.

Articulo 3. Son objetivos de este reglamento |os siguientes:

1. Garantizar laeficientey eficaz administracion de los archivos.

2. Crear y conservar archivos que documenten adecuada y correctamente la organizacion,
funciones, politicas, decisiones, procedimientos y transacciones esenciales de la
Autoridad.

3. Mantener los archivos exigidos por laLey.

4. Controlar la cantidad y calidad de los archivos, con € objeto de evitar la creacion de
archivos innecesarios.



5. Simplificar las actividades, sistemas y procesos para la creacion, mango y uso de los
archivos.

6. Disponer de los archivos adecuadamente.

7. Facilitar laaccidon del personal dela Autoridad.

Articulo 4. Losarchivosdela Autoridad deberdn cumplir con las siguientes exigencias:

1. Crear y mantener la siguiente documentacion:

a. En general, sobrelas personas, lugares, cosas o0 asuntos de los que trata la Autoridad.

b. La relativa a la formulacién y gecucion de las paliticas y decisiones basicasde la
Autoridad y la adopcion de las medidas necesarias, incluyendo las decisiones y
compromisos significativos que se adquieran verbalmente de persona a persona,
medi ante tel ecomunicaciones o en conferencia.

c. Documentar las reuniones importantes de la junta directiva, de los comités, o de la
administracion.

2. Permitir € escrutinio debido por parte de las agencias de auditoria debidamente
autorizadas.

3. Proteger los derechos de la Autoridad y de terceros directamente afectados por sus
acciones.

Seccién Segunda
Definiciones

Articulo 5. Para efectos de este reglamento, |as palabras y expresiones contenidas en este
articulo tienen @ significado siguiente:

Administracion de archivos. La planificacion, control, direccidén, organizacion,
promocion y demas actividades administrativas dirigidas a la creacidn, mantenimiento, uso
y disposicion de los archivos.

Archivos. Los libros, papeles, mapas, fotografias, materiales leidos por maquinas u otros
materiales de documentacion sea cual fuere su forma fisica o caracteristicas, creados o
recibidos por la Autoridad o en conexion con la realizacién de sus operaciones, y que deben
ser conservados por ésta para registrar y documentar su organizacion, funciones, politicas,
decisiones, procedimientos, operaciones u otras actividades, 0 aguell os que sean apropiados
para su conservacion en virtud de la informacidn que contienen. Seincluyen los materiales
audiovisuales, grabaciones, archivos e ectronicos y mensajes que se han creado o recibido a
través de los sistemas de correo eectronico. Quedan excluidos de esta definicion los
materiales de hiblioteca y museo exclusivamente destinados a referencia o exhibicion,
copias adicionales de documentos conservados para usarlos como referencia, y las
existencias de publicaciones y de documentos tramitados.

Archivos electronicos. Aquelos archivos que incluyen informacion numérica, grafica y
de texto, que puede ser registrada en cualquier medio que una computadora sea capaz de
leer y que sea conforme con lo dispuesto en la definicion inmediatamente anterior.
Archivos Histéricos de la Autoridad del Canal de Panama. Archivos permanentes de la
Autoridad del Canal de Panama y Comision del Canal de Panama que han degjado de ser
utilizados por la Autoridad, pero que ésta considera que tienen suficiente valor histérico
para justificar su conservacion en una coleccion especial.



Archivos permanentes. Aquellos archivos cuyo valor histérico u otro valor ha sido

determinado como suficiente para justificar su conservacion permanente por parte de la

Autoridad. Esta determinacion serd hecha de acuerdo con la clasificacion establecida en €

manual de |as tablas de vida documental.

Archivos vitales.  Archivos esenciales que se necesitan para cumplir con las

responsabilidades de operacion durante y después de emergencias o desastres, asi como |0s

archivos que se necesitan para proteger 1os derechos legales y econdmicos de la Autoridad

y de terceros afectados por |as actividades de ésta.

Centro de Archivos. Establecimiento mantenido y operado por la Autoridad, o por quien

ella designe, para d almacenaje, mango, seguridad y tramitacion de aguellos archivos

temporales que no necesitan ser retenidos en e equipo o local delas oficinas.

Creacién de archivos. La produccién o duplicacion de cualquier archivo.

Disposicion de archivos. Cualquier actividad relacionada con:

1. Ladestruccion o donacion de archivos.

2. Latransferencia de archivos a instalaciones de almacenaje o centros de archivos.

3. Latransferencia de los Archivos Historicos de la Autoridad

4. Laengjenacion de archivos de personas naturales o juridicas.

Documentacion adecuada y correcta. Un registro de las transacciones que sea completo

y exacto hasta @ grado requerido para documentar la organizacion, las funciones, las

politicas, las decisiones, |os procedimientos y las transacciones esenciales de la Autoridad.

Mantenimiento y uso delos archivos. Cualquier actividad que tenga por objeto:

1. Ubicar, ailmacenar y mangjar |os archivos creados por la Autoridad o por terceros;

2. Sdeccionar los equipos y suministros para € mango de los archivos y para su
duplicacion.

Conservar. Almacenar y mantener sisteméticamente los archivos para evitar su deterioro

pérdida o enajenacion.

Documentos e Informacién Bajo Reserva. Son aguellos a los que por razones de

seguridad y confidencialidad vinculadas directamente a determinadas operaciones del

Canal, son calificados con tal caracter por € Administrador, y no pueden ser divulgados sin

Su expresa autorizacion.

Tabla de Vida Documental. Un manual que contiene descripciones e instrucciones para la

disposicion de todos los archivos y |os materiales no archivisticos.

Seccion Tercera
Programa de Administracion de Archivos

Articulo 6. En d desarrallo de este reglamento, corresponde a Administrador expedir las
directrices que establezcan los objetivos, responsabilidades, autoridad legal, pautas e
instrucciones para € establecimiento del programa de administracion de archivos de la
Autoridad.

Articulo 7. Es deber de la Autoridad establecer y mantener un programa para la

administracion econdmicay eficiente de sus archivos. Dicho programa debe incluir, como

minimo, lo siguiente:

1. Normas, procedimientos y técnicas disefiados con objeto de promover
mantenimiento, la retencion y seguridad de los archivos, facilitar su segregaciéon y
disposicion segiin su valor; y actualizar continuamente los programas.



2. Controles eficaces para la creacion, € mango, € uso y la disposicion de los archivos,
especialmente los que se refieren a los archivos confidenciales, archivos referentes al
patrimonio de la Autoridad, o que contengan informacion personal.

3. Divulgacion de informacion sobre los programas de adiestramiento, desarrollo
tecnol 6gico y demés actividades rel acionadas con la materia.

4. Promocion de la economia y eficiencia en la sdeccion y utilizacion del espacio,
personal, equipo y suministro que se utilizan en € programa.

Articulo 8. Lapérdida, remocion, alteracion o destruccion no autorizada de los archivos de
la Autoridad se sancionara de acuerdo con lo establecido en € Reglamento de Personal. La
Autoridad iniciara acciones a través de las autoridades correspondientes para recuperar los
archivos que hayan sido removidos ilegalmente y para promover las acciones legales
correspondientes.

El Administrador establecera los controles pertinentes para impedir la pérdida, remocion,
alteracion o destruccidén no autorizadas de los archivos de la Autoridad. Asimismo €
Administrador establecerd los controles para garantizar la ubicacién de los archivos
esenciales y la conservacion de | os archivos permanentes para su transferencia.

CAPITULO I
Creaciéon y Mantenimiento de los Archivos
Seccion Primera
I dentificacion de los Archivos

Articulo 9. Se consideraran archivos los documentos de trabajo tales como borradores de

escritos, notas y apuntes, sempre que:

1. Circulen o estén a disposicion de otros empleados ademés de quien los haya creado,
para propdsitos oficiales tales como aprobacion, comentario, accidn, recomendacion,
seguimiento o para comunicacion con € personal administrativo sobre las operaciones
delaAutoridad; y

2. Contengan informacion exclusiva, como anotaciones o comentarios que faciliten una
comprension adecuada de la formulacion y gecucion por parte de la Autoridad de sus
politicas, decisiones, acciones o responsabilidades.

Se exceptian de las reglas anteriores los borradores y documentos preparatorios que no
constituyan un documento final contentivo de alguna de |as caracteristicas anteriores.

Articulo 10. Las copias de un documento y los documentos que contienen informacion
duplicada pueden tener la condicion de archivo, dependiendo del uso o proposito que les da
el empleado que las expida.

Articulo 11. Los documentos personales, 0 sea, de indole particular que no guardan
relacion ni tienen efecto sobre las operaciones de la Autoridad, se excluyen de la definicidn
de archivos y, por lo tanto, no son propiedad de la Autoridad. Los documentos personales
se designarén con claridad como tales y deben mantenerse en todo momento por separado
delosarchivosdeladficina. Si en d mismo documento aparece informacién sobre asuntos
particulares o privados conjuntamente con temas sobre las operaciones de la oficinag, €



documento debe copiarse al momento de su recibo con la informacion personal eliminaday
tratarse como archivo de la Autoridad.

Articulo 12. Paralos propésitos de este reglamento, la Administracién debera:

1. Crear un manual de procedimientos para la administracion de archivos, donde se

estableceran como minimo d estandar y los procedimientos para €aborar indices y

clasificar y guardar los archivos.

Crear y mantener inventarios de los archivos para facilitar su disposicion.

Desarrollar e implementar normas de retencién de archivos segiin su valor fiscal, legal,

administrativo o historico.

4. Tomar las medidas necesarias para asegurar que los documentos generados
€l ectronicamente sean debi damente identificados como archivos.

5. Establecer e implementar los procedimientos de separacion de archivos, de
conformidad con lo dispuesto en € articulo 11.

6. Mantener un gemplar de todas las publicaciones y documentos que den constancia de
las actividades de la Autoridad.

W N

Articulo 13. El Administrador tomara , ademas, las medidas complementarias siguientes:

1. Desarrollar e implementar categorias especificas de archivos que € persona de la
Autoridad tenga que crear y mantener.

2. Establecer las técnicas necesarias para asegurar la preservacion de los archivos por €
tiempo que la Autoridad |os necesite.

3. Determinar la manera como han de mantenerse los archivos.

Articulo 14. En la creacién, mantenimiento y uso de los archivos dectrénicos se deben

incorporar |os siguientes elementos:

1. Desarrollo de documentacién acerca de todos los sistemas electronicos de informacion
y mantenerlos actualizados.

2. Establecimiento de medidas de proteccion contrala pérdida de informacion.

Seccién Segunda
Certificaciéon y Reproduccion de los Archivos

Articulo 15. El secretario de la Junta Directiva es d encargado de certificar |a autenticidad
de los documentos sobre la base de los archivos que se encuentran bajo su custodia. El
Administrador designara al empleado encargado de esta funcidn respecto de los archivos
gue se encuentran bajo su custodia.

Articulo 16. ElI Administrador debera asegurar que se cumpla con las normas
internacional es aplicables sobre conversién aimagenes y microfilmacion.

Seccion Tercera
Datos o I nformacién Relacionados con los Contratistas

Articulo 17. Para la adecuada documentacion de los proyectos y programas desarrollados
en la Autoridad, especialmente aquellos que incluyen la creacion de datos o informacion,
todos sus contratistas deben remitir la documentacion solicitada por aguella.



Articulo 18. Todos los datos o la informacion que la Autoridad entregue a un contratista 'y
gue estén bajo su control legal se consideran parte de sus archivos.

Todos los datos o la informacién bajo control legal de la Administracion, que se entregue a
un contratista, son parte de los archivos de la Autoridad.

Seccion Cuarta
Archivos Vitales

Articulo 19. La administracion del programa de archivos vitales debe asegurar lo

siguiente:

1. Que todo & personal relacionado este debidamente informado acerca de los archivos
vitales.

2. Queladesignacion de los archivos vitales esté actualizada y completa.

3. Que los archivos vitales y las copias de los mismos estén debidamente protegidos,
accesiblesy listos para ser usados de inmediato.

CAPITULO 111
Disposicién de Archivos

Articulo 20. ElI Administrador establecera los procedimientos para la destruccién de los
archivos, queincluirdn d desarrollo de tablas de vida documental y reglas para disponer de
aguellos cuya destruccion haya sido autorizada.

Articulo 21. Aquelos archivos en poder de la Autoridad relacionados a reclamos,
demandas y obligaciones financieras no seran destruidos a menos que medie autorizacion
previa de Administrador.

Articulo 22. Los archivos de la Autoridad no podran ser prestados a ninguna persona,
organizacion o ingtitucion sin la previa autorizacion del funcionario competente de la
Autoridad.

CAPITULO IV
Divulgacion al Pablico de Informacion de Archivos
Seccion Primera
Derechosy Deberes

Articulo 23. Por motivos de seguridad, confidencialidad o en cumplimiento de normas
vigentes que regulan la materia, la Autoridad se reservard @ derecho de divulgar
informaci6n relacionada directamente con € funcionamiento y operacion de la via acuética.

Articulo 24. Lainformacion obtenida por la Autoridad en € gercicio de sus funciones

relativas a clientes, proveedores y contratistas sdlo podra ser divulgada bajo las siguientes

condiciones:

1. Cuando esta informacién sea debidamente requerida por autoridad competente o dentro
del curso de un proceso judicial; o

2. Previo consentimiento de sus clientes, proveedoresy contratistas.



Se exceptlan de esta disposicion aquellos informes o documentos que de conformidad con
las normas legal es vigentes y 10s reglamentos deban hacerse del conocimiento publico.

Articulo 25. Los funcionarios, trabajadores y trabajadores de confianza, auditores
externos, y asesores de la Autoridad deberan guardar la debida reserva sobre la informacion
gue les haya sido suministrada o que hayan obtenido en € gercicio de sus funciones, y en
consecuencia, no podran divulgarla a terceras personas, salvo que se trate de autoridad
competente y de acuerdo a las disposiciones de este Capitul o.

Articulo 26. Los funcionarios, trabajadores y trabajadores de confianza que tengan acceso
alainformacion ala que se refieren los articulos anteriores, quedaran obligados a guardar
la debida reserva aln cuando cesen en sus funciones, de acuerdo a lo establecido en d
reglamento de Eticay Conducta y a |as estipul aciones de su contrato de empl eo.

Articulo 27. La Autoridad no suministrard informacion general relacionada a sus
funcionarios, trabajadores y trabajadores de confianza a instituciones bancarias o aguellas
que actien como centrales de crédito, a menos que medie autorizacion plenadela persona
en cuestion.

Articulo 28. La Autoridad sereserva d derecho de cobrar por los costos de investigacion y
recopilacién del material de archivo o informacién de su propiedad que sean de dominio
publico. El monto gque se cobre por € servicio quedara sujeto a la tarifa establecida por la
Autoridad.

Seccién Segunda
Sanciones

Articulo 29. A los funcionarios, trabagjadores y trabajadores de confianza de la Autoridad
gue violen alguna de las disposiciones de que trata € presente capitulo, les serdn impuestas
las medidas disciplinarias que establece d Reglamento de Personal, sin perjuicio de las
sanciones civiles 0 penales que puedan corresponder por |os dafios y perjuicios causados.

CAPITULO V
Archivos Histéricosde la Autoridad

Articulo 30. La Autoridad sera responsable de la identificacidn, control, seguridad,
mantenimiento y conservacion de sus Archivos Historicos.

Articulo 31. Todos los materiales que formen parte de los Archivos Histéricos de la
Autoridad, que se soliciten para su exhibicién, podran ser dados en préstamo, con sujecion
a los requisitos de preservacion y custodia que se estipulen en @ acuerdo correspondiente
de conformidad con lo establecido en € Articulo 22. Se entregardn por un periodo
determinado, transcurrido éste serén recuperados para ser reingresados a registro y control
de los Archivos Histéricos de la Autoridad.



Articulo 32. La Autoridad establecera las medidas de seguridad que considere
convenientes y necesarias para garantizar la conservacion y mantenimiento de los Archivos
Histéricos de la Autoridad.

Articulo 33. Este reglamento entrara en vigor a las doce horas del treinta y uno de
diciembre de mil novecientos noventa y nueve.”

Dado en la ciudad de Panamé4, alos treinta dias del mes de enero de mil novecientos
noventay nueve.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Jorge E. Ritter Tomés Paredes

Ministro para Asuntos del Canal Secretario Ad Hoc



