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AUTORIDAD DE ’
TURISMO DE PANAMA

RESOLUCION No. 150/2025 \% 7 =
De 26 de diciembre de 2025 \ --

o
LA ADMINISTRADORA GENERAL DE LA AUTORIDAD DE TURISMO DE
PANAMA, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Ley No.4 de 27 de febrero de 2008, se cre6 la Autoridad de Turismo
de Panama, como entidad auténoma del Estado, con una estructura eficaz y moderna que le
permita desarrollar, promocionar y regular el turismo como una actividad de interés nacional
prioritaria, de utilidad pablica y de interés social.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 9 del Decreto Ley No.4 de 27 de febrero
de 2008, corresponde a la Administradora General la representacion legal de la Autoridad de
Turismo de Panama.

Que la Ley 13 de 23 de enero de 1957, establece normas para formar, organizar, clasificar,
guardar, manejar, evaluar y disponer, asi como facilitar el acceso a la consulta de documentos
existentes en las oficinas de la Republica de Panama, y velar por la conservacién adecuada
de los fondos documentales del pais.

Que en virtud del literal (b) del Articulo Octavo de la Ley 13 de 23 de enero de 1957, se
desprende que las dependencias del Estado tienen la obligacién de mantener en su seno
programas de manejo de los documentos de su preferencia como: la organizacion, guarda,
catalogacion, uso y disposicion de los documentos de su pertenencia.

Que mediante la Ley 51 de 22 de julio de 2008, reglamentado por el Decreto Ejecutivo No.24
de 24 de marzo de 2019, establece el marco regulador para la creacién, utilizacion y
almacenamiento de documentos electrénicos y firmas electrénicas, asi como el proceso de
registro y la fiscalizacién de los prestadores de servicios de almacenamiento tecnoldgico de
documentos y de certificacién de firmas electronicas en el territorio de la Republica de
Panama.

Que mediante memorando No.100-SG-096-2025 de 17 de julio de 2025 de Secretaria
General de la ATP, solicit6 a varios Departamentos y Direcciones de la Autoridad de Turismo

de Panama, la informacién de la vida 1til de los documentos tramitados administrativamente
en sus oficinas.

Que mediante Resolucién Administrativa No.90 de 8 de septiembre de 2025, se aprob¢ la
Tabla de Vida Util de los Documentos que se generan en los diferentes Departamentos y
Direcciones de la Autoridad de Turismo de Panama.

Que mediante Resoluciéon Administrativa No.96 de 17 de octubre de 2025, se aprob¢ la Tabla

de Vida Util de los Documentos de los Departamentos de la Autoridad de Turismo de

Panamd, sefialando los departamentos de la ATP que no fueron citados en la Resolucion /
Administrativa No.90 de 8 de septiembre de 2025.

Que mediante memorando No.116-MP-0261-25 de 24 de octubre de 2025 de la Direccion de
Mercadeo de la ATP, sefiala que no se cit6 en la Tabla de vida Util de los Documentos de la
Resolucion Administrativa No.96 de 17 de octubre de 2025, a la Direccion de Mercadeo de
la ATP.

Que por todo lo anterior, se hace necesario establecer una tabla de vida util de documentos
de todos los departamentos, direcciones de la Autoridad de Turismo de Panama, que
establezca los controles de identificacién, almacenamiento, recuperacién y tiempo de
retencion de los registros.

Que, en virtud de lo anterior, la Administradora General de la Autoridad de Turismo de
Panamaé, en uso de la facultad que le confiere el Decreto Ley No.4 de 27 de febrero de 2008,

Y . Aquilino De La Guardia,
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Vida Util de los Documentos de la ATP

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la siguiente Tabla de Vida Util de los Documentos que se
los diferentes departamentos, direcciones de la Autoridad de Turismo de Panama, detallando
los tipos de documentos, periodo de retencion.

TABLA DE VIDA UTIL DE LOS DOCUMENTOS

Direccion/ Tipo de Documento Periodo de
Departamento Retencion
Direccién de Notas 2 afios

Administracién y | Memorandos 2 afios
Finanzas Expedientes de ASSA (incendio, responsabilidad 6 afios
civil, automéviles, personal, equipo electrénico)
Notas recibidas 2 afios
Departamento de | Notas enviadas 2 afios
Presupuesto de la | Memorandums 2 afios
Direccién de Ejecucion presupuestaria 3 afios
Administraciéony | Anteproyecto de presupuesto 3 afios
Finanzas
Notas enviadas y recibidas 2 afios
Departamento de | Memordndum enviados y recibidos 2 afios
Contabilidad de la | Solicitud de vidticos 2 afios
Direccion de Conciliaciones bancarias 10 afios
Administracién y | Ingresos diarios Permanente
Finanzas Gestién de cobros Permanente
Ordenacion de pagos tramitados Permanente
Planillas Permanente
Notas 2 afios
Memorandos 2 afios
Departamento de | Circulares 2 afios
Proveeduria y Orden de compra 6 afios
Co-mpra.1§ Cel Analisis de cotizacion 6 afios
Direccion de — =
Administracién y Propuestas de los actos publicos 10 afios
Finanzas Control de bienes 2 afios
Informe de tiempo y seguro social 1 afio
Expedientes de contratos 14 afios
Reembolsos y comprobantes de caja menuda 2 afios
Propuestas y expedientes de los actos publicos de 8 afios
compras menores, solicitudes de precios, concursos
y licitaciones
Seccion de Memorandos 2 afios
Almacén de la Notas 2 afios
Dil"e‘“i(m fi,e Circulares 2 afios
Admlylstracxon Y | Ordenes de compras 6 afios
Finanzas 7 : =
_ Recepcion de materiales 5 afios
Despacho de materiales 5 afios
Informe de soporte técnico 3 afios
Notas 2 afios
Memorandos 2 afios
Departamento de | Consecutivos de activos fijo (placas) 10 afios
Bienes Consolidado de activo fijo 10 afios
Patrlglom.a,les de Mventario de activo fijo 10 afios
la Direccion de : =
Administracién y Actas’ de des'cz.irte, donaciones, chatarreo 10 afios
Finanzas Avaluos recibidos 5 afios
Escrituras publicas y documentos legales Permanente
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Notas 2 afios
Memorandos 2 aflos
Circulares 2 afios
Solicitudes de compras 2 afios
Departarfl(?nto de Registro de correspondencia 2 afios
Servicios ; . =
Generales Registro de pago de mantenimiento 2 aflos
Direccién de Comprobante de caja menuda 2 afios
Administracién y Informes mensuales 2 afios
Finanzas Registro de documentos varios 2 afios
Donaciones 2 afios
Equipo retirado para reparar 2 afios
Equipo retirado para trabajar fuera de la institucion 2 afios
Notas 2 afios
Memorandos 2 afios
Circulares 2 aflos
Solicitudes de placas oficiales 5 afios
Solicitudes de placas particulares 12 afios
Certificados vehiculares y revisados de los Permanente
vehiculos
Informe de reparaciones de vehiculos 5 afios
Departamento de | Solicitudes de placas oficiales 4 afios
Traflspor?e dela [Eyaluaciones y especificaciones técnicas 5 afios
Direccién de Vehiculos rematados, descartado, donados Permanente
Admlylstracmn Y | Vehiculos comprados (nuevos) Permanente
Finanzas Solicitud de transporte 2 afios
Solicitud de almacén 2 afios
Cupones de combustibles y copias de
Facturas por mes y afio 8 afios
Salvoconductos de vehiculos 4 aflos
Estado de cuenta de combustible 10 afios
Facturas de consumo de combustible 10 afios
Cupones anulados de combustible 3 afios
Informe de combustible mensual 10 afios
Comprobante de caja menuda 2 afios
Anteproyecto de presupuesto S afios
Comunicaciones de ausencia 3 afios
Control de salidas diarias de vehiculos 3 afios
Control de bienes 6 afios
Notas 2 afios
Memorandos 2 afios
Departamento de | Circulares 2 afios
Seguridad del Original de informes de novedades por mes 5 afios
Centro.de Control de entrada y salida del personal en horas 5 afios
Convenciones a6 Talisiakles
ATLAFA Despacho de almacén por 2 afi
pac acén por mes afios
Rol de turno por mes 5 afios
Formulario de retiro de equipo para reparacion 2 afios
Control de bienes, equipos y mobiliario por mes 3 afios

Departamento de
Coordinacion
Regional de la
Direccién de

Administracion y

Finanzas

Notas

Memorandos

Circulares

Solicitud de material de oficina y aseo

Copia de salvoconductos
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Notas recibidas

Notas enviadas

Memorandos internos y externos de departamentos
y direcciones del CCA y ATP

Circulares

Copia de resoluciones / resueltos

Copia de convenios

Copia de estados de cuenta

Copia de reembolsos de fondos de operaciones de
caja menuda

almacén de teatro

Copia de 6rdenes de compra 1 afio
Direccién del Copia de solicitud de material de almacén 1 afio
Centro de Copia de actas de cierre de eventos 1 afio
Convenciones Copia de informes de depositos diarios e ingresos 1 afio
ATLAPA mensuales
Copia de horarios de generales de eventos 1 afio
Copia de actas de reuniones técnicas 1 afio
Copia de Solicitud de bienes y servicios 1 afio
Copias de anticipos de caja menudas 1 afio
Recibos de planillas de eventos 1 afio
Recibos a satisfaccion de servicios (agua, luz, aseo) 1 afio
Sistema de correspondencias tramitadas 1 afio
Reportes de incidencias de Eventos: Seguridad y 2 afios
Coordinacién de Eventos.
Solicitudes de arreglo de salon / ATP 1 afio
Expedientes de casos de reclamo de eventos 5 afios
Contratos de eventos de la Nave de la compafiia de 15 afios
Jesus iniciados desde el 2023
Contratos, Convenios, Notas, Informes técnicos 6 afios
Departamento de
Ventas del Centro
de Convenciones
ATLAPA
Memorandos enviados y recibidos 2 afios
Reporte de eventos e incidencias 2 afios
Copia de Horarios generales de los eventos 2 afios
Actas de reuniones técnicas de los eventos 2 afios
Departamento de c - =
Coordinacién de ontrol de compra y venta de hielo 2 afios
Eventos del Copia de facturas del despacho de hielo 2 afios
Centro de Copia de Solicitudes de permiso lafio
Convenciones Copia de las planillas de viatico del personal 2 afios
ATLAPA Actas de satisfaccion del Hielo 2 afios
Inventario de las banderas 1 afio
Inventario de los mobiliarios del CCA 1 afio
Copia de solicitudes de bienes y servicios 1 afio
Copia de anticipos de caja menudas 1 afio
Departamento de | \emorandos enviados y recibido 2 afios
Teatro del C.entro Notas de asistencias técnicas 1 afio
de Convenciones — . v
ATLAPA Informes de incidencias del personal de teatro 1 afio
Copia de horarios generales 1 afio
Copia de actas de reuniones técnicas 1 afio
Copia de planillas de viaticos del personal 1 afio
Inventario de equipos de luces y sonidos en 1 afio
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Oficina
Institucional de
Recursos
Humanos

Expediente del servidor publico

Reclutamiento y seleccion-pruebas psicoldgicas e
informes de candidatos

Hojas de vida recibidas

Certificados por afios de servicios

Certificados por mérito (fechas memorables)

Notas enviadas y recibidas

Memorandos enviados y recibidos

Solicitud de bienes y servicios

Solicitud de materiales al almacén 1 afio
Expedientes cancelados y culminacion de 10 afios
incentivos fiscales
Direccién de Memos y notas 1 afio
Inversiones Tramite de exoneracién 1 afio
Turisticas Tramite de Guias de Turismo sin completar 1 afio
requisitos
Planos que no retiran los inversionistas 6 meses
Trémites que no culminan los inversionistas 6 meses
Notas enviadas y recibidas 2 afios
Memos enviados y recibidos 2 afios
Memos de satisfaccion de bienes o servicios 2 afios
Circulares del ATP u otra entidad 1 afio
Resoluciones, convenios y avisos de la AIG 5 afios
Salvo conductos de giras 1 afio
Informes de giras 2 afios
Solicitud de vidticos 1 afio
Solicitudes de tiempo compensatorio 1 afio
. Ordenes de compra 2 afios
U‘“da‘? (_le Solicitud de insumos de almacén 1 afio
Informatica
Solicitud de caja Menudas 1 afio
Respuestas a diligencias judiciales solicitadas a 5 afios
tecnologia.
Notas o memos de cambios en los sistemas, que 7 aflos
son relevantes para el seguimiento y validacion de
modificaciones técnicas.
Solicitudes técnicas tramitadas por entidades 7 afios

externas.

Asignacién de equipos a usuarios finales

Todos estos
documentos
son
importantes de
conservar, sin

importar el
afio.
Notas enviadas 2 afios
Direccion de Notas recibidas 2 afios
Planificaciony | Resoluciones 2 afios
Desarrollo Contratos / convenios 10 afios
Turistico Adendas 5 afios
Proyectos Permanente
Informes de proyectos 10 afios
Planos 10 afios
Direccion de Memorandums 2 afios
Mercadeo Notas Enviadas 2 afios
Notas Recibidas 2 afios
Notas de Negacion 1 afio
Propuestas 1 afio
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Contratos/ Convenios 20 afios
Notas enviadas 2 aflos
Oficina de Notas re‘cibidas : 2 afios
Asesoria Legal Resoluciones gerenciales 15 afios
Resoluciones de directores 15 afios
Resoluciones del CNT 15 afios
Edictos 2 aflos
Casos Judiciales 2 aflos
Memorindums 2 afios
Notas enviadas 2 afios
Notas recibidas 2 afios
Memorandums 2 afios
Oficina de Circulares 5 afios
Auditoria Interna | Informes de auditoria 10 afios
Informes técnicos y mensuales 2 afios
Solicitud de viaticos 2 afios
Solicitud de bienes y servicios 1 afio
Solicitud de materiales al almacén 2 afios
Plan operativo anual 3 afios

SEGUNDO: Instruir a la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas de la Autoridad de
Turismo de Panamé para que implemente los sistemas y métodos de conservacién y
almacenamiento tecnolégico de la documentacion.

TERCERA: Comunicar a todas las direcciones y departamentos de la Autoridad de Turismo
de Panama, el contenido de la presente Resolucion.

CUARTO: Derogar las Resoluciones No. Resoluciéon Administrativa No.90 de 8 de
septiembre de 2025 y Resolucién Administrativa No.96 de 17 de octubre de 2025, donde se
aprueba la Tabla de Vida Util de los Documentos que se generan en los diferentes
departamentos, direcciones de la Autoridad de Turismo de Panama

Esta Resolucién empezara a regir a partir de su promulgacion en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ley No.4 de 27 de febrero de 2008, Ley 13 de 23 de

enero de 1957, Ley 51 de 22 de julio de 2008, reglamentado por el Decreto Ejecutivo No.24
de 24 de marzo de 2019 y Ley 39 de 2014.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

GLORIA DE LE IETA
Administradora General

GDLZ/ia
276/2025

Certifico: Que este documento es fiel copia
de su original

o 82/ 2647,

Wd de Turis anamé echa .
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