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VER TEXTO 

01 DE AGOSTO DE 2022 

En atenci~n al Memorandum No.401-UTAIP-2022,  recibido en fecha 

26  de julio de 2022 ,  remito adjunto al presente lo solicitado 

en el memorandum antes mencionado. 

A tentamente, 

Cc: Archivo 

0 . 

SECRET ARLA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE 
GOBERNACION, JUSTICIA Y 

DESCENTRALLZACIN 

0 1 460. 2022 

co»»Cf. Va5a 
mo. Z3, el 
vNDDAD DE TuNsPENC cEo L oiuc~ riiicij 

Centro Civico Gubernamental, Torre 2, Blvd. Juan Pablo II, Esquina Repblica de Corea 
Tegucigalpa M.D.C., Honduras, Centroam~rica 

Tel: 2242-8161 ext. 19101, .sgjd.gob.hn 



UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO 

Es la nica dependencia del Poder Ejecutivo que cuenta con una unidad de 

servicio al ciudadano, creada formalmente mediante Decreto en Consejo de 

Ministros No.PCM-024-2002, con el objeto de mejorar la gesti6n y brindar 

rnejores servicios a los ciudadanos. 

El objetivo primordial de la Unidad de Atenci6n al Ciudadano es Fortalecer 

los sistemas de gesti6n y control, hacer respetar y garantizar el ejercicio 

del derecho de petici6n de los ciudadanos, son prop6sitos fundamentales 

de la Secretaria, para instaurar y fornentar una nueva cultura de 

participacion ciudadana y transparencia en el servicio publico en relaci6n 

a los tramites que se realizan en la Secretaria de Gobernaci6n y Justicia. 

METAS PLANEADAS QUE INCLUYE: 

• La simplificacion y agilizacion de los tr~mites. 

• Mayor calidad y rapidez en nuestra respuesta operativa. 

• Mejores condiciones para atender a la gente. 

La reestructuraci6n fue particularmente exigente dada la transcendencia 

que la atenci6n al ciudadano tiene en el orden de prioridades definido 

par la administraci6n. Por esta raz6n, el programa incluye una meta 

desafiante: la uni dad de Servicio al Ciudadano de Secretaria General 

deber~ certificar calidad de acuerdo a las normas ISO 9000 :2002 ,  

asegurando asi un resultado exitoso reconocido por agentes externos 

especializados. 



MARCO LEGAL 

LA UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO FUE CREADA EN EL ANO 2002, CON EL PROPOSITO 
DE BRINDAR UNA MEJOR ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL. 

OFRECER A LOS CIUDADANOS UN SERVICIO DE ATENCION ~PTIMA, QUE PERMITA SU 
PARTICIPACI~N DIRECTA EN EL CONTROL DE LA GESTI~N P~BLICA, A TRAV~S DE LA 
FORMULACION DE PETICIONES EN LOS TR~MITES ADMINISTRATIVOS, DENUNCIAS, QUEJAS, 
RECLAMOS Y SUGERENCIAS DEBIDAMENTE FUNDAMENTADAS; ASi COMO, LA ORIENTACI~N E 
INFORMACI~N SOBRE CADA UNO DE LOS TR~MITE S REALIZADOS EN ESTA SECRETARIA DE 
ESTADO 

SER LA DEPENDENCIA DE ESTA SECRETARIA QUE FOMENTE LA BUENA RELACION ENTRE LOS 
ABOGADOS Y LA INSTITUCI~N, 
E INFORMACI~N DE MANERA 

PRESTANDO UN SERVICIO DE M~XIMA CALIDAD EN ATENCI~N 
ADECUADA Y OPORTUNA. FORTALECIENDO UNA SANA 

ADMINISTRACIN, MANEJO Y CUSTODIA DE LOS TRAMITES CONCERNIENTES A ESTA UNIDAD. 

OBJETIVO GENERAL 

EL OBJETIVO GENERAL, DE LA CREACION DE ESTA UNIDAD FUE PARA BRINDAR UNA MEJOR 
ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL, Y TENER MEJOR CONTROL DE LOS DIFERENTES TRAMITES 
QUE SE LLEVAN ANTE ESTA SECRETARIA DE ESTADO. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

EL OBJETIVO ESPECiFICO DE LA UNIDAD DE ATENCI~N AL CIUDADANO ES BRINDAR UN 
EXCELENTE SERVICIO A LOS TR~MITES QUE LLEVAN LOS APODERADOS LEGALES, D~NDOLES 
RESPUESTA EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE ASI COMO TAMBI~N CONOCER LA SATISFACCI~N 
DEL CLIENTE EN LOS SERVICIOS QUE PRESTAMOS Y LOS M~TODOS A MEJORAR. 



FUNCIONES 

DENTRO DE LAS FUNCIONES DE ESTA UNIDAD LLEVAMOS LO SIGUIENTE: 

1 .  ASIGNAR NUMERO A LOS EXPEDIENTES DE TRAMITES DE: EXTRANJERIA, PERSONALIDAD 

JURIDICA, VARIOS 

2 .  TRAMITES DE FIRMA DE AUTENTICAS 

3 .  TRAMITES DE DIFERENTES TIPOS DE CONSTANCIAS 

4 .  TRANSCRIPCION DE RESOLUCIONES 

5 .  TRANSCRIPCION DE TRAMITES DE REPOSICIONES 

6 .  BRINDAR INFORMACION DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS EXPEDIENTES 



A continuaci6n se define la prestaci6n de las servicios y tr~mites que 

se realizan en la Unidad de Atencion al Ciudadano: 

• Cambia de calidad Migratoria 

• Naturalizaci6n 

• Personalidad Juridica 

• Personalidad Juridica Constituida en el Extranjero 

• Residencia por Vinculo Matrimonial 

• Residencia dependiente Econ6mica 

• Residencia Inversionista 

• Residencia Pensionado 

• Residencia Rentista 



CLAVES PARA LOGRAR EL ~XITO DEL SERVICIO AL CIUDADANO 

• El servicio es una Actitud 

1 .  Desarrolle su actitud: 

✓ Usted es el que crea la experiencia cliente-servicio de manera que su 
acti tud determinara que tipo de servicio brindara a la persona que 
est~ atendiendo. 

Asegrese de que su expresi~n envi~ el mensaje correcto a sus clientes 
(ciudadanos). 

✓ Una sonrisa es una seal de confianza y fornentara la confianza de sus 
clientes (ciudadanos) en usted. 

2 .  Reciba y Salude inrnediatamente: 

✓ Salude a cada cliente (Abg. o pblico en general que llegue a las 
instalaciones de la secretaria) inmediatamente 

V Dele una cordial bienvenida y pregunte: ;En que puedo servirle? 
✓ Recuerde siempre que el cliente siempre debe de ir en primer lugar. 

3 .  No se pierda esa oportunidad de servicio: 

✓ Una oportunidad de servicio es la oportunidad de hacer algo adicional 
por el cliente. 

✓ No espere a que alguien le pida ayuda; busque las oportunidades para 
ayudarle a sus clientes. 

✓ Anticipe las necesidades del cliente y anticipe las formas de rnejorar 
su servicio. 

REGLAS DE ORO PARA ATENCI~N AL CIUDADANO 

1 .  Entusiasrno 

2.Amabilidad 

3 .  Cortesi a 

4 .Manej ar el Nombre 

5 .  Sonreir 

6 .  Saber Escuchar 

7 .  Atenci6n 

8.Rapidez 

9 . U s a r  sentido Com~n 

1 0 .  Hacer algo adicional 
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