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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA

RESOLUCION No.

(De --- de noviembre de 2008)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

El ministro de Gobierno y Justicia en uso de las facultades legales que le confiere El
Decreto Ley No.3 de 22 de febrero de 2008, por medio del cual se crea el Servicio
Nacional de Migracion, la Carrera Migratoria y dicta otras disposiciones.

CONSIDERANDO:

Que para la buena marcha del Servicio Nacional de Migracion es indispensable una
adecuada reglamentacién de los tramites y acciones de recursos humanos en especial los
deberes, derechos y responsabilidades, asi como la administraciéon de méritos y
disciplina.

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en las
disposiciones contenidas en la Reglamentacion de la Carrera Migratoria, que regula una
adecuada comprension de tales derechos, deberes y responsabilidades de los servidores
publicos, tanto subalternos como jefaturas.

Que es necesario adoptar un reglamento interno que propicie el empoderamiento del
cargo y el trabajo en equipo que facilite la mision y alcance de la vision institucional de
los servidores publicos del Servicio Nacional de Migracion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar en todas sus partes el Reglamento Interno aplicable al
Servicio Nacional de Migracion



REGLAMENTO INTERNO

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
MISION Y OBJETIVOS DEL SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

ARTICULO 1. DE LA MISION. EIl nombre legal de esta Institucién es Servicio
Nacional de Migracion, la cual fue creada por el Decreto Ley N°3 de 22 de febrero de
2008. El Servicio Nacional de Migracion tiene la mision de regular el movimiento
migratorio de entrada y salidas de nacionales y extranjeros, la estadia de estos Gltimos
en el territorio nacional, con la debida aplicacion de las politicas migratorias conferidas,
lo cual nos permitird una migracion ordenada, eficaz, segura y transparente, con estricto
apego a los derechos humanos y contribuyendo al desarrollo del pais.

ARTICULO 2. DE LOS OBJETIVOS. Son los objetivos del Servicio Nacional de
Migracion:

1.

2.

10.

11.

Ejecutar la politica migratoria y velar por el estricto cumplimiento de la legislacién
migratoria vigente.

Organizar, dirigir, registrar, fiscalizar y prestar el servicio migratorio a los
extranjeros y velar por el control efectivo de su estadia en el pais, dentro de los
limites que establece el presente Decreto Ley.

Ejercer el control migratorio y el registro de las entradas y salidas del territorio
nacional de nacionales y extranjeros.

. Autorizar, negar o prohibir la entrada o la permanencia de extranjeros en el territorio

nacional y ordenar su deportacion, expulsion o devolucién, de conformidad con la
Constitucion Politica de la Republica y la ley.

. Aprobar o negar, mediante resolucion motivada, las solicitudes de cambios de

categoria migratoria de los extranjeros en el pais.

Aprobar o negar las solicitudes de aquellas categorias migratorias tramitadas a través
de embajadas y consulados.

Cancelar, mediante resolucién motivada, los permisos de no residente, residente
temporal y residente permanente, de los extranjeros en el pais, de conformidad con el
presente Decreto Ley.

Acoger y resolver las solicitudes de visas que formulen los extranjeros no residentes.
Otorgar documentos de identificacion a los extranjeros reconocidos por la Republica
de Panama como refugiados, asilados, apétridas y personas bajo proteccion temporal
por razones humanitarias.

Expedir salvoconducto a favor de los extranjeros cuyos paises no tienen
representacion diplomatica o consular en la Repiblica de Panama.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos internacionales ratificados por la Republica de
Panama, en materia migratoria.



12. Administrar los fondos que ingresen en concepto de depésito de repatriacion y de
garantia en el Fondo Fiduciario de Migracién, y devolver a los interesados sus
respectivos dep6sitos cuando ello proceda.

13. Administrar el Fondo Especial para el Desarrollo del Recurso Humano.

14. Crear el sistema interno de procedimientos, protocolos generales, funcionamiento y
administrativos, para establecer las normas de gestion institucional y su
reglamentacion.

15. Ejercer el control migratorio sobre los pasajeros de los medios de transporte local e
internacional, publicos o privados, en aeropuertos, fronteras, puertos maritimos y
fluviales, asi como en cualquier parte del territorio nacional. Para tal efecto, podran
establecerse controles permanentes y/o periddicos, debidamente autorizados por el
Director General del Servicio Nacional de Migracion.

16. Inspeccionar y ejercer controles migratorios en los centros de trabajo y en cualquier
lugar de acceso publico, cuando existan indicios de irregularidades migratorias.

17. Intercambiar informacién y cooperar con otros organismos nacionales y homélogos
de otros paises, asi como con organizaciones internacionales especializadas en
materia migratoria, para coadyuvar en la implementaciéon de acciones contra el
trafico ilicito de migrantes, la trata de personas, los delitos relacionados con el
crimen organizado transnacional, el terrorismo, el trafico ilegal de armas y
explosivos y contra el desvio, para fines ilegales, de mercaderias de doble uso y otras
actividades relacionadas.

18. Aprehender, custodiar y detener a los extranjeros que infrinjan las disposiciones de
la legislacion migratoria, en los términos previstos en el presente Decreto Ley.

19. Realizar las investigaciones necesarias para prevenir, identificar y contrarrestar las
infracciones relacionadas con el régimen juridico migratorio, y coadyuvar con las
autoridades competentes en las investigaciones relacionadas con las infracciones a la
legislacion penal.

20. Ejercer la jurisdiccion coactiva.

21. Aplicar las sanciones administrativas correspondientes a los infractores del presente
Decreto Ley y sus reglamentos.

22. Cualquier otra que le establezca la ley y los reglamentos.

ARTICULO 3. DE LA VISION. La visién del Servicio Nacional de Migracion, es
ser una institucion de cinco estrellas, distinguida por su profesionalismo, hospitalidad,
transparencia, seguridad y prestigio al servicio de nacionales y extranjeros, velando por
la proteccién y el respeto a los derechos humanos.

CAPITULO I
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4. DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. El Presente
Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administraciéon coherente y eficiente
del recurso humano, a través de un conjunto de practicas y normas aplicables a todos los
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servidores publicos del Servicio Nacional de Migracion con motivo de la relacion
laboral.

ARTICULO 5. DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO
INTERNO. Todo aquel que acepte desempefiar un cargo en el Servicio Nacional de
Migracion sin perjuicio de su nivel jerarquico ya sea por nombramiento, por
contratacién o Ad Honorem quedara sujeto al cumplimiento de las disposiciones y
procedimientos establecidos en este Reglamento Interno; excepto para los incentivos en
donde se sefiale que son iinicamente para los funcionarios de Carrera Migratoria.

CAPITULO IIT |
LA ORGANIZACION

ARTICULO 6. DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus
fines y objetivos, el Servicio Nacional de Migracion contard con la estructura
organizativa y funcional debidamente aprobada por las instancias correspondientes.

ARTICULO 7. DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA. El Servicio Nacional de Migracion determinara la estructura
organizativa y funcional, con las unidades administrativas que sean necesarias para
lograr los objetivos y fines institucionales.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
formalizaran por resolucién que emitira la autoridad nominadora.

ARTICULO 8. DE LA AUTORIDAD NOMINADORA: El Ministro de Gobierno y
Justicia es el responsable de la conduccion técnica y administrativa de la Institucion y
delegara al Director General las funciones planificar, dirigir y administrar la del Servicio
Nacional de Migracion conforme a los objetivos Institucionales y Legales.

ARTICULO 9. DE LOS, JEFES DE DEPARTAMENTO, SECCIONES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Al frente de cada unidad administrativa de mando
superior estara un jefe, el cual desempeiiaré las funciones de direccion, coordinacién y
supervision propias del cargo, y como tal serd responsable directo ante el Servicio
Nacional de Migraci6n.

Ademas velara en su respectiva unidad administrativa por el cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos administrativos establecidos en este reglamento.

ARTICULO 10. DE LOS CANALES DE COMUNICACION. El canal regular de
comunicacion entre el Director General y las diferentes unidades administrativas de
mando superior serd a través de sus respectivos jefes. La comunicacién entre estos



ultimos y los subalternos sera a través de los jefes de unidades operacionales o
administrativas de mandos medios (Jefes de secciones).

ARTICULO 11. DE LOS JEFES. Los servidores publicos que ejerzan supervision de
personal, ademas de la responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo,
tienen la obligacion de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalternos. También seran responsables de asignarles
por escrito las funciones inherentes a sus cargos y velar por el uso racional de los
recursos disponibles.

ARTICULO 12. DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO. Todo
superior jerarquico deberé tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores. En consecuencia, el jefe de una Unidad
operacional o Administrativa no podra dar érdenes, ni sancionar, a un funcionario de
otra Unidad Administrativa, sino a través y de acuerdo con el jefe inmediato de éste.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 13. DE LOS PLANES DE TRABAJO. Los jefes de departamento o
unidades deberén preparar anualmente el plan de trabajo de su Departamento o unidad
de acuerdo a los lineamientos y estrategias que establezca la Direccién General. Cada
plan de trabajo debe estar elaborado con objetivos y metas atendiendo a las asignaciones
presupuestarias.

ARTICULO 14. DEL INFORME DE GESTION. Los jefes de direcciones,
Departamentos o unidades deberan presentar al Consejo Interno y a la Direccién
General, un informe mensual de la labor realizada indicando los logros, dificultades y
estrategias de relevancia.

ARTICULO 15. DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
Todos los servidores piblicos que ejerzan supervision sobre otros funcionarios estan en
la obligacién de formalizar todo acto administrativo que favorezcan o afecten el estatus
del servidor publico en el ejercicio de sus funciones, en forma escrita.

ARTICULO 16. DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores piiblicos que
se separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones
y otras ausencias prolongadas, deberén presentar informe escrito al superior inmediato
del estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 17. DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION: El carnet de
identificacion es de uso obligatorio para todos los servidores publicos. Debe llevarse en
lugar visible, en la parte superior del vestido y que facilite la identificacion del servidor



publico. En ningun caso el portador del carné esté facultado para utilizarlo en funciones
diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

ARTICULO 18. DEL USO DE LA PLACA DE INSPECTORES: La placa
Inspector la usaran en forma visible y obligatoria los inspectores que han tomado el
Curso Basico de Inspector y que prestan servicio ya sea en acciones de campo o en
puestos de control migratorio terrestre, maritimo o aéreo, seguridad de las instalaciones
y albergues.

CAPITULO V
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION I
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO

ARTICULO 19. DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO. El servidor
publico deberd tomar las precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o
destruccion del mobiliario y equipo. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o
equipo, correran por cuenta del servidor publico, si se comprueba plenamente su
responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 20. Todo funcionario tendré la obligacion de reportar los dafios al equipo o
mobiliario que esta bajo su responsabilidad en un término de 5 dias, luego de ocurrido
el hecho, de lo contrario correran por cuenta del servidor publico.

ARTICULO 21. DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la
correspondencia oficial o reconocida publicamente por una autoridad, se deberan usar
los sobres y papeleria membretada. El servidor publico no podré hacer uso de éstos para
fines no oficiales.

ARTICULO 22. DEL USO DEL TELEFONO. El uso del teléfono para llamadas
personales, seré solo local, sin marcacién celular ni satelital, de forma breve y se llevara
un control de las mismas. Las llamadas oficiales de larga distancia nacionales o
internacionales se limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requiera, previa
autorizacion.

PARAGRAFO: El servidor piiblico que realice llamadas personales no autorizadas de
larga distancia, celular o satelital debera cancelar el monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE
ARTICULO 23. DEL USO DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE OFICIALES
DE LA INSTITUCION: Los medios de transporte del Servicio Nacional de Migracién
solamente podrén transitar durante la jornada de trabajo vigente.
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Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial fuera de la jornada regular de
la Institucion, requerira portar un salvoconducto que autorice su circulacion.

ARTICULO 24. DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS. Sélo podrin
conducir vehiculos oficiales los servidores publicos del Servicio Nacional de Migracién
contratados para tal fin. En caso de situaciones de urgencia podran conducir otros
funcionarios de la institucién previa autorizacion expresa del Departamento de
Administracion y Finanzas, y con la licencia apropiada para conducir.

ARTICULO 25. DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS.
Los vehiculos propiedad del Servicio Nacional de Migracion son de uso estrictamente
oficial; por lo tanto queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores
propias de la Institucion.

ARTICULO 26. DE LA CUSTODIA DEL MEDIO DE TRANSPORTE. El
Departamento de Administracién y Finanzas, como responsable de la custodia de los
vehiculos oficiales del Servicio Nacional de Migracion, establecera las areas para
estacionamiento. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del 4rea habitual de
trabajo, el vehiculo debera guardarse en la Institucion oficial mas cercana al lugar donde
pernocta el encargado de la mision oficial o en un sitio con adecuada seguridad.

ARTICULO 27. DE LAS CONDICIONES DEL MEDIO DE TRANSPORTE. El
encargado del medio de transporte velara por el mantenimiento y buen funcionamiento
mecénico y aseo del medio de transporte que el Servicio Nacional de Migraci6n le ha
confiado.

ARTICULO 28. DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO. El servidor
informara lo mas pronto posible al superior jerarquico sobre cualquier accidente de
transito en que se vea involucrado. El servidor publico que conduzca vehiculos oficiales
de la Institucién, sera responsable de los dafios ocasionados por hechos de transito,
siempre que sea demostrada su culpabilidad mediante Resolucion de la Autoridad
respectiva, independientemente de las responsabilidades penales y civiles. En cualquier
accidente de transito en que se vea involucrado el funcionario publico permanecera en el
sitio del accidente hasta tanto se presente la autoridad del transito y se levante el parte de
transito.

ARTICULO 29. EL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE: En los casos
en que el Servicio Nacional de Migracion no pueda proveer transporte oficial al servidor
publico, para el cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en que sea mas
conveniente, pagaré al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para el uso de
transporte selectivo.
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ARTICULO 30. DEL DERECHO A VIATICOS. El servidor piblico que viaje en
mision oficial dentro o fuera del pais, tendra derecho a viaticos de acuerdo a lo que
establece la tabla aprobada para el pago de los mismos.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 31. DE LA CONFIDENCIALIDAD. Seran considerados confidenciales
los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades propias del
desempefio y demas documentos similares, hasta tanto su divulgacion sea autorizada.

Para los efectos del presente Articulo, se considera que un dato confidencial ha sido
divulgado cuando, mediante intencion o descuido por parte del servidor, dicho dato llega
a conocimiento de personas no autorizadas.

ARTICULO 32. DE LA SOLICITUD DE DATOS. Ningin servidor publico puede
solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre
de la unidad administrativa donde labora, sin autorizacion previa de su superior
inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacién que reposen en
los archivos de la Institucién los mismos seran expedidos por el servidor publico
responsable de su certificacion previa autorizacion del Director General.

ARTICULO 33. DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. El servidor publico serd
responsable de brindar el servicio que segin su cargo le corresponda, y debera velar para
que el mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y
requerimientos.

TITULO II
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 34. DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS
HUMANOS. Las acciones de recursos humanos se aplicaran de conformidad con los
manuales de procedimientos establecidos en el régimen de Carrera Migratoria o de
Carrera Administrativa, segin corresponda.
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ARTICULO 35. DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES. Los Puestos de
trabajo de la institucion atenderan a la naturaleza de las tareas y los requerimientos
minimos para la ocupacion de los cargos cuya descripcion debera estar consignada en el
Manual de Clases Ocupacionales del Servicio Nacional de Migracion.

ARTICULO 36. DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL. Los jefes inmediatos
deberan solicitar al departamento de Recursos Humanos su requerimiento de personal
con suficiente antelacién de manera que no se vea afectada la continuidad del servicio.
La autorizacion para ocupar una vacante serd responsabilidad de la Autoridad
Nominadora, previo proceso de reclutamiento y seleccién.

ARTICULO 37. DEL ASCENSO. El servidor publico de Carrera Migratoria tendra la
oportunidad de ocupar, a través de concurso, otro puesto de mayor complejidad,
jerarquia y remuneracion segun lo establece su reglamentacion.

ARTICULO 38. DE LA TOMA DE POSESION. Ningin servidor publico podra
ejercer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no se formalice su
nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los efectos
fiscales, la remuneracion se hara efectiva, a partir de la fecha de toma de posesion y en
ningun caso tendra efecto retroactivo.

El servidor piblico del Servicio Nacional de Migracién, una vez haya tomado posesién
del cargo seré objeto del proceso de induccion y corresponde al superior inmediato del
servidor suministrarle por escrito las funciones basicas e instrucciones especificas del
cargo a desempeiiar.

ARTICULO 39. DEL PERIODO DE PRUEBA. El servidor publico que tome
posesion en el Servicio Nacional de Migracion, ya sea por ingreso o ascenso en un
puesto, queda sujeto a un periodo de prueba segun se establece en el Reglamento de
Carrera Migratoria.

ARTICULO 40. DE LA ESTABLIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO. El servidor
publico de carrera migratoria una vez finalice y apruebe el periodo de prueba adquiriré la
estabilidad en su puesto de trabajo. Su permanencia en el cargo estara condicionada al
cumplimiento del reglamento disciplinario, la eficiencia y eficacia de su trabajo
mostrada mediante los resultados de la evaluacion del desempefio establecida.

ARTICULO 41. DEL NEPOTISMO. No podrin optar para ocupar puestos en el
Servicio Nacional de Migracion, las personas que guarden relacién de parentesco hasta
el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad del Director(a) General,
Subdirector(a) General o con la Autoridad Nominadora.

ARTICULO 42. No podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores
publicos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Todo
funcionario que tenga estas condiciones tiene la obligacion de informarlo al
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Departamento de Recursos Humanos para que se coordine su reubicacion en otra area
que no tenga funciones de dependencia relacionadas entre si.

ARTICULO 43. DE LA MOVILIDAD LABORAL. Los servidores piiblicos del
Servicio Nacional de Migracién estardn sujetos a las disposiciones establecidas de
movilidad laboral, de conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 44. DEL TRASLADO. El servidor publico de carrera migratoria o
carrera administrativa podra ser trasladado del cargo actual hacia otro puesto del mismo
nivel, de igual complejidad, jerarquia y remuneracion, conforme a las disposiciones
establecidas.

ARTICULO 45. DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. La Evaluacion del
Desempeifio sera aplicada por lo menos dos veces al afio de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

ARTICULO 46. DE LA CAPACITACION. El Servicio Nacional de Migracion
brindara, a través de la Academia Migratoria, oportunidades de formacion y desarrollo a
los servidores publicos por medio de capacitacion interna o externa, nacional e
internacional, conforme a las necesidades detectadas y segun criterio de seleccion y
procedimientos establecidos.

ARTICULO 47. DE LOS INCENTIVOS. El servidor publico del Servicio Nacional
de Migracion tiene derecho a los programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir
los beneficios de aquellos programas que desarrolle la institucion, segin lo establezcan
las leyes y sus reglamentaciones.
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