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PRESENTACIÓN 
 

 

La Alcaldía de San Jerónimo se encuentra comprometida con la prestación del 

servicio para su población en términos de calidad, eficiencia, inclusión, 

transparencia e integridad en cumplimiento de los fines esenciales del Estado 

colombiano. 

 

Para ello se establece por medio del Manual los lineamientos para los servidores 

públicos de la Entidad en el momento de interactuar con sus grupos de valor por los 

canales de atención dispuestos para este fin, que permitan garantizar el goce 

efectivo de los derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad e integridad. 

   

Asimismo, en concordancia con la política del Buen Gobierno, la Entidad busca 

generar estrategias que orienten la labor publica, en materia de atención, en la 

realización de acciones que permitan el aumento en la satisfacción y confianza 

ciudadana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GENERALIDADES 

 

 

OBJETIVO 
 

Definir los lineamentos necesarios para brindar a la ciudadanía un servicio de 

calidad, por medio de los canales dispuestos por la Alcaldía de San Jerónimo para 

la atención de sus usuarios,  

 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

Fortalecer la relación del Estado con el Ciudadano, a través de estrategias de 

servicio que permitan la mejora en la percepción de satisfacción de la ciudadanía. 

 

Generar al interior de la Alcaldía una cultura del servicio, a través del fortalecimiento 

de las destrezas y habilidades en los servidores públicos y contratistas que 

intervienen el proceso de atención. 

 

 

ALCANCE 
 

El manual de servicio está dirigido a todos aquellos servidores públicos y 

contratistas que hacen parte del desarrollo del proceso del servicio, es decir, 

aquellos que, desde el cumplimiento de sus funciones, brindan atención al público 

y tienen un contacto directo con la ciudadanía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DEBERES DE LA ALCALDÍA CON EL SERVICIO AL 

CIUDADANO 

 
Como entidad pública partícipe en el cumplimiento de los fines esenciales del 

Estado, tenemos los siguientes deberes con la comunidad:  

 

Å Disponer de una oficina de atención al público, con espacios idóneos y 

cómodos.  

Å Garantizar atención personal al público durante mínimo cuarenta (40) horas 

a la semana, en horarios que cumplan con las necesidades de los 

ciudadanos. 

Å  Establecer un sistema de turnos según las necesidades del servicio y las 

nuevas tecnologías, garantizando el trato prioritario a las personas en alguna 

situación especial.  

Å Gestionar y dar respuesta a las solicitudes de los ciudadanos.  

Å Tratar de manera respetuosa y considerada a todas las personas. 

Å Atender a todas las personas que ingresen a las oficinas de atención 

presencial dentro del horario estipulado.  

Å Expedir, hacer visible y actualizar anualmente la Carta de Trato Digno y los 

medios disponibles para garantizarla.  

Å Incorporar medios tecnológicos que nos permitan gestionar y resolver 

peticiones; de igual forma, usar medios alternativos para quienes no dominen 

la tecnología.  

Å Las demás que señalen la Constitución y la Ley. 

 

 

  



DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS CON LA 

ALCALDÍA 
 

Para la Alcaldía de San Jerónimo servir a la ciudadanía es su objetivo más 

importante. Por eso queremos brindarle a nuestra comunidad un trato digno, 

respetuoso, transparente y sobre todo humano, trabajando siempre por el buen uso 

de los recursos y el cumplimiento de las metas propuestas para satisfacer sus 

necesidades. 

 

Conoce los derechos y deberes que tienen los ciudadanod ante la Alcaldía de San 

Jerónimo, en cumplimiento de la Ley 1437 de 2011. 

 

 
 

 

 

 

 

1. Ser tratado con respeto y dignidad. 

 

2. Presentar solicitudes respetuosas, de forma escrita o verbal, a través de 

cualquiera de los canales de atención habilitados, sin necesidad de 

intermediarios o terceros, aun cuando sean niños o adolescentes, las cuales 

tendrán prioridad en el turno cuando las mismas tengan relación a su 

bienestar personal y protección especial. 

 

3. Obtener información y orientación actualizada de los requisitos que exige la 

norma para acceder a los trámites y servicios de la entidad en cualquiera de 

los canales de atención. 

 

4. Conocer el estado de sus solicitudes o trámites, y tener copias de los 

documentos pagando el valor de estas, excepto cuando los documentos 

tengan información reservada que no pueda ser compartida según la 

Constitución o la Ley. 

 

5. Recibir respuestas rápidas a sus solicitudes, según los tiempos definidos por 

Ley. 

 

6. Recibir atención especial y prioritaria si se trata de personas con 

discapacidad o en situación de indefensión, niños, adolescentes, mujeres 

gestantes o adultos mayores. 

 



7. Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores públicos y 

de los particulares que cumplen funciones públicas. 

 

8. Declarar y aportar documentos o elementos que sirvan de prueba en 

cualquier solicitud de su interés. 

 

9. Exigir la confidencialidad de su información 

 

10. Otros derechos que la Constitución y las leyes concedan. 

 

 

 
 

 

 

 

1. Cumplir la Constitución y las leyes.  

 

2. Actuar con honestidad y sinceridad. 

 

3. Entregar documentos verdaderos. 

 

4. Evitar comportamientos que demoren los procesos como, por ejemplo, 

afirmaciones o juicios sin fundamento o amenazas. 

 

5. Tratar con respeto a los servidores públicos. 

 

6. Respetar las filas y turnos asignados en los puntos de servicio al ciudadano. 

 

7. Cuidar las oficinas o puntos de atención y demás elementos usados para su 

servicio, comodidad y bienestar. 

 

8. Actualizar su información de contacto y novedades del núcleo familiar. 

 

 

 

 

 

  



CICLO DEL SERVICIO 
 

El ciclo del servicio es el conjunto de actividades que el ciudadano debe realizar 

cada vez que interactúa con la Alcaldía de San Jerónimo para obtener un producto 

o servicio.  

El ciclo muestra los momentos de verdad que experimenta de manera secuencial el 

ciudadano, y que se activan cada vez que entra en contacto con la entidad por medio 

del canal de atención que haya decidido utilizar.  

 

Momentos de verdad en la atención a la ciudadanía 

Los principales momentos para tener en cuenta en la atención a los ciudadanos son: 

¶ Contacto: el ciudadano activa la relación con la entidad a través de 

alguno de los canales dispuestos (presencial, telefónico, virtual). 

¶ Reconocimiento: se realiza la identificación del ciudadano y el servidor 

para formalizar la atención e identificar la necesidad del ciudadano. 

¶ Atención: momento en el cual el ciudadano manifiesta la solicitud ante 

la entidad. 

¶ Respuesta: explicar al ciudadano de principio a fin, la ruta de su 

requerimiento conforme a los procedimientos y lineamientos definidos 

por la entidad para dar gestión a la solicitud y garantizar una respuesta 

con calidad. 

¶ Evaluación de la satisfacción: el ciudadano expresa que la información 

recibida cumple y satisface su petición, cerrando así la atención.   



 

Consideraciones en los momentos de verdad para la prestación del servicio 

Con el fin de estandarizar el servicio y mejorar la prestación en cada uno de los 

canales de atención, es importante identificar algunas consideraciones relacionadas 

con el antes, durante y después de la atención: 

 

Consideraciones previas a la prestación del servicio 

 

¶ Divulgar el portafolio de servicios ofrecidos por la entidad que facilite la 

comprensión del alcance de eso servicios. 

¶ Comunicar anticipadamente la totalidad de requisitos para la atención, 

así como procesos adicionales por requisitos faltantes. 

¶ Informar la disponibilidad de los canales que ofrecen el servicio de 

manera visible y de fácil acceso que permita garantizar la efectividad de 

la comunicación. 

¶ Mencionar otros trámites y/o entidades involucradas que son necesaria 

en la gestión de los trámites que se efectúan en la entidad. 

¶ Revisar permanentemente la actualización de la información que se 

suministra al ciudadano, que permita garantizar que esta es igual en cada 

punto de contacto y canal de atención. 

¶ Garantizar fácil acceso a la información. 

 

Consideraciones durante la prestación del servicio 

 

Contacto

Reconocimiento

Atención

Respuesta

Evaluación de la 
Satisfacción



¶ Ofrecer información sobre la prestación del servicio. El ciudadano debe 

conocer el avance del trámite, los tiempos de espera o procesamiento y 

los pasos a seguir.  

¶ Requerir sólo aquello que es necesario para la prestación del servicio, 

evitando la solicitud repetitiva de ciertos documentos que ya han sido 

entregados en otro momento. 

¶ Explicar con claridad las actividades o pasos que hacen parte del trámite 

con el fin de garantizar una información completa y oportuna al 

ciudadano.  

 

Consideraciones posteriores a la prestación del servicio 

  

¶ Obtener retroalimentación del ciudadano, sobre la calidad de su 

experiencia.  

¶ Informar al ciudadano, el medio al que puede acceder para conocer el 

estado del trámite solicitado.  

¶ Evaluar la percepción y su nivel de satisfacción cuando la prestación del 

servicio ha terminado.  

¶ Solucionar elementos que afectan la satisfacción de los ciudadanos, 

lograr identificar y actuar sobre dichos factores, buscando lograr una 

mejora en la prestación del servicio.  

 

Elementos para afrontar eficazmente un momento de verdad 

 

¶ Empatía: se debe identificar las necesidades del ciudadano y mostrar las 

soluciones idóneas. Pensar como el interlocutor, ayuda a responder sus 

dudas con mayor efectividad y se podrá encaminar la conversación hacia 

la necesidad del ciudadano. 

¶ Responsabilidad: es importante conocer a la perfección lo que se ofrece 

y asumir que recae en el asesor, una parte de la satisfacción con la 

prestación del servicio. 

¶ Visión: se debe resolver la situación y usar la información recopilada para 

mejorar el desempeño en próximas ocasiones. 

¶ Comunicación: usar un lenguaje adecuado que favorezca la atención y 

desarrollar las habilidades de expresión que mejoren la calidad del 

servicio prestado. 



¶ Transparencia: se debe ser honesto y no tratar de mentir a los 

ciudadanos con la información que se brinda respecto a la respuesta que 

se puede generar en la prestación del servicio. 

 

 

  



ROLES EN EL CICLO DEL SERVICIO 
 

 

Personal responsable del punto de información   

Es el personal encargado de orientar a la ciudadanía, verificando la información y 

los requisitos para que el servicio se de en las condiciones establecidas. 

 

Personal de Secretaria que atiende al ciudadano 

Es el personal que atiende las solicitudes de la ciudadanía, es aquí donde se 

materializa la prestación del bien o servicio y donde se da la posibilidad de 

solucionar los requerimientos solicitados por los ciudadanos. 

 

Personal de interacción digital: personal encargado de la respuesta y gestión de 

las interacciones que ingresan por el canal virtual. 

  



CANALES DE ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA 

 

Los canales de atención son los medios que disponen las entidades para establecer 

comunicación con sus usuarios. 

 

La Alcaldía de San Jerónimo cuenta con tres canales de atención disponibles para 

la ciudadanía en general, mediante los cuales, los ciudadanos podrán acceder a los 

programas, proyectos, trámites, servicios, información y/u orientación relacionada 

con la Entidad. 

 

1. Presencial 

 

El canal presencial es el medio físico de comunicación con la Alcaldía, donde los 

ciudadanos pueden acceder a la oferta institucional disponible, mediante una 

atención personalizada y de forma directa con los servidores y/o contratistas que 

hacen parte del ciclo del servicio. 

 

La Alcaldía de San Jerónimo, cuenta con un punto de atención presencial, el cual 

se encuentra ubicado en la Carrera 11 N° 18 ï 132 Parque Principal. 

 

 

2. Telefónico 

 

Es el canal por medio cual el ciudadano establece comunicación verbal de forma 

telefónica a fin de obtener, de forma ágil y eficiente, información acerca de 

programas, proyectos, trámites y servicios de la Entidad. 

 

La Alcaldía de San Jerónimo, tiene a disponibilidad de la ciudadanía las siguientes 

líneas de atención: (+57) 4 8582024 / (+57) 4 8582580 / (+57) 4 8582162 Fax: (+57) 

4 8582283. 

 

 

3. Virtual 

 

Este canal es el medio establecido para la comunicación virtual de los ciudadanos 

con la Entidad a través de recursos tecnológicos, con el fin de permitir al ciudadano 

el acceso a la información pública, la realización de trámites en línea y la orientación 

acerca de programas, proyectos, trámites y servicios ofrecidos. 

 



La Alcaldía de San Jerónimo, tiene a disponibilidad de la ciudadanía los siguientes 

canales virtuales: 

 

¶ www.sanjeronimo-antioquia.gov.co 

¶ Chat  

¶ contactenos@sanjeronimo-antioquia.gov.co 

 

 

CANALES NO OFICIALES 
 

Son aquellos medios de contacto que no están definidos por la Entidad para el 

intercambio de información o establecer comunicación con la ciudadanía, toda vez 

que los mismos no cuentan con protocolos de atención, no son medibles y como 

consecuencia a esto no responden a una atención de calidad ni se encuentran 

dentro del ciclo del servicio. 

 

Para la Alcaldía de San Jerónimo, se consideran canales no oficiales los correos 

electrónicos personales o institucionales y los teléfonos personales o institucionales 

de los Servidores o Contratistas.  

 

 

  

http://www.sanjeronimo-antioquia.gov.co/
mailto:contactenos@sanjeronimo-antioquia.gov.co


PROTOCOLOS DE ATENCIÓN 

 
Los protocolos de atención son un conjunto de consideraciones y procedimientos 

que el personal de la Entidad, que hace parte del ciclo del servicio, debe seguir para 

realizar las actividades de atención a los ciudadanos por medio de los canales de 

atención. 

 

Aspectos relevantes al momento de la atención 

 

1. La actitud 
 

Al momento de realizar cada atención, se debe tener en cuenta la actitud de servicio 

que se tiene en relación con el ciudadano, esto implica, revisar siempre la posición 

corporal y verificar que sea la adecuada, estar dispuesto a escuchar al otro y 

ponerse en el lugar de cada ciudadano, comprendiendo que cada persona tiene 

necesidades diferentes, que exigen un trato personalizado. 

 

2. La imagen 
 

Por medio de la imagen, la entidad proyecta hacia el exterior un concepto de sí 

misma, que genera una percepción en los ciudadanos en cuanto al ciclo del servicio, 

por lo que es importante tener en cuenta para la atención, la imagen del personal, 

la forma de vestir, el puesto de trabajo, el tono de voz, forma de escucha, entre 

otros. 

 

3. La comunicación  

 

La comunicación es el medio principal que utilizamos para interactuar con los 

ciudadanos, puesto que, en cada una de las atenciones, intercambiamos 

información con ellos. 

 

Es por esta razón que, al establecer comunicación con el ciudadano se debe utilizar 

un lenguaje respetuoso, claro y sencillo, evitando el uso de jergas, tecnicismos y 

abreviaturas; se deberá siempre llamar al ciudadano por el nombre que él utiliza, no 

importa si es distinto al que figura en la cédula de ciudadanía o al que aparece en 

la base de datos de la entidad; es importante evitar hablar con terceros mientras se 

está atendiendo a un ciudadano, y no dar respuestas cortantes como ñS²ò, ñNoò, ya 

que se pueden interpretar como frías y de afán. 

 



 

MOMENTOS DE LA ATENCIÓN PRESENCIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Contacto Inicial 

 

El contacto inicial es el primer momento del ciclo de la atención presencial en el que 

ciudadano tiene contacto con la Entidad,  

 

¶ Saluda con una sonrisa, mirando a los ojos y manifestando con la expresión 

de tu rostro la disposici·n para servir: ñBuenos d²as/tardesò, ñBienvenidoò àen 

qu® le puedo servir?ò. 

 

¶ Pregúntale al ciudadano su nombre y úsalo para dirigirte a él, anteponiendo 

ñSe¶orò o ñSe¶oraò. No tutees al ciudadano. 

 

 

2. Durante la Atención  

 

El segundo momento de ciclo se da cuando escuchamos la necesidad del 

ciudadano y disponemos de nuestro conocimiento y experiencia para brindar una 

buena atención, 

  

¶ Dedícate en forma exclusiva al ciudadano que está en el turno y escúchalo 

con atención para poder comprender sus requerimientos y necesidades. 

 

¶ En caso de necesitar la utilización de formatos, tenlos siempre disponibles 

para la atención en tu lugar de trabajo. 

 



 

¶ Responde de forma amable a las preguntas que el ciudadano te haga y dale 

toda la información que requiera de forma clara y precisa. 

 

 

3. Solución u Orientación 

 

Cuando damos solución u orientamos al ciudadano en el cómo, cuándo y dónde 

debe realizar su trámite, nos encontramos en el tercer momento dl ciclo de atención 

presencial, 

  

¶ Durante la atención, hazle saber al ciudadano que entiendes sus 

necesidades y estas en la disposición de cubrirlas o solucionarlas. 

 

a) Si la solicitud requiere mayor análisis 

 

ü Explícale al ciudadano la razón de no poder atender su solicitud en 

forma inmediata. 

 

ü Infórmale la fecha en que recibirá respuesta y el medio por el cual 

se le entregará. 

 

ü Si es necesario elevar una solicitud por escrito o aportar nueva 

documentación, explícale la situación sobre la forma en que debe 

realizar el requerimiento o adjuntar los soportes necesarios. 

 

b) Si el servicio debe prestarse por otra dependencia u otra entidad 

 

ü Explícale de forma clara y precisa por qué debes remitirlo a otra 

taquilla de atención u otra Entidad. 

 

ü Si la solución a su requerimiento es en otra dependencia de la 

Alcaldía, indícale de forma clara a dónde debe dirigirse y pon en 

conocimiento a la Dependencia que el ciudadano se dirige hacia 

allí. 

 

ü Si el servicio debe prestarlo otra entidad, dale por escrito la 

dirección a la cual debe acudir, el horario de atención, teléfono y si 

es posible los documentos que debe presentar. 

 



4. Finalización del Servicio 

 

Nuestro último momento del ciclo se da al despedirnos y finalizar la atención,   

 

¶ Pregúntale al ciudadano como regla general: ¿Hay algo más en que pueda 

servirle? 

 

¶ Despídete con una sonrisa, llamando al ciudadano por su nombre, 

anteponiendo el «señor» o «señora». 

 

¶ Verifica que el ciudadano lleve con él la documentación que hayas entregado 

o sus partencias personales. 

 

 

5. Para tener en cuenta  

 

a) Si debes retirarte del puesto de trabajo 

 

ü Explícale al ciudadano la razón por la cual debes hacerlo y 

ofrécele un cálculo aproximado del tiempo que tendrá que 

esperar. 

 

ü Al regresar dile: ñGracias por esperarò 

 

¶ Si hubo alguna dificultad durante la atención, infórmale a tu jefe lo sucedido 

y de ser posible deja evidencia por escrito de la novedad. 

 

¶ Cuando quede alguna tarea pendiente, recuérdale al ciudadano sobre los 

pasos a seguir y los canales de atención donde puede consultar u orientarse. 

 

¶ Si adquiriste compromisos con el ciudadano durante la atención, recuerda 

hacerle seguimiento y notificar al ciudadano de su solución o gestión.  

 

 

  



MOMENTOS DE LA ATENCIÓN TELEFÓNICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Contacto Inicial 

 

¶ Saluda con un ñBuenos d²asò o ñBuenas tardesò (dependiendo de la hora en 

que sea la llamada), bienvenido a la Alcaldía de San Jerónimo, mi nombre 

es ________ y luego ofrece ayuda con frases como: ñàEn qu® le puedo 

servir?ò 

 

 

2. Durante la Llamada 

 

¶ Escucha con atención lo que necesita o manifiesta el ciudadano, sin 

interrumpirlo, así la solicitud no sea de tu competencia. 

 

¶ Registra la llamada en el formato dispuesto para ello, de acuerdo al 

requerimiento del ciudadano. 

 

¶ Solicítale al ciudadano toda información que consideres necesaria para 

orientarlo de la mejor manera. 

 

¶ Si debes dejar la llamada en espera mientras realizas alguna consulta, antes 

de ello, debes informarle al ciudadano por qué debes poner la llamada en 

espera, y decirle el tiempo aproximado que tendrá que esperar. 

 

¶ Al regresar a la llamada ofrece agradecimiento al ciudadano por la espera o 

discúlpate por la demora. 

 



¶ Si tú puedes resolver la solicitud, entrega la información completa y cerciórate 

de que al ciudadano le haya sido clara, sugiérele tomar nota de los datos que 

están dando para una mejor recordación de los mismos. 

 

¶ En caso de que la solicitud no sea de tu competencia, amablemente dile que 

pasarás la llamada al área encargada o dale el número de teléfono en donde 

puede recibir la información. 

 

 

3. Finalización de la Llamada 

 

¶ Verifica que el ciudadano entendió la información y pregúntale si hay algo 

más en lo que le puedas servir. 

 

¶ Despídete amablemente, llamándolo por su nombre y deseándole un feliz 

resto de día. 

 

¶ Permítele al ciudadano colgar primero. 

 

 

4. Para tener en cuenta  

 

a) Si debes transferir la llamada 

 

ü Pide al ciudadano que espere unos minutos en línea mientras 

lo comunicas con el área y con el funcionario competente. 

 

ü Marca la extensión, informa a quien contesta que vas a 

transferir una llamada del Señor(a) (nombre de la persona) y lo 

que necesita, y luego transfieres la llamada. 

 

ü En caso de que marques la extensión y no contesten, retoma 

la llamada del ciudadano y tómale sus datos personales 

(nombre, teléfono de contacto y correo electrónico) e infórmale 

que el encargado del tema le devolverá la llamada. 

 

¶ Si tomaste un mensaje para otro servidor público o contratista, infórmale y 

comprueba si la llamada fue devuelta. 

 

 

 



MOMENTOS DE LA ATENCIÓN VIRTUAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Contacto Inicial 

 

¶ Establece contacto con el ciudadano una vez éste acceda al chat. 

 

¶ Saluda con un ñBuenos d²asò o ñBuenas tardesò (dependiendo de la hora en 

que sea la interacción), bienvenido a la Alcaldía de San Jerónimo, mi nombre 

es ________ y luego ofrece ayuda con frases como: ñàEn qu® le puedo 

servir?ò 

 

 

2. Durante la Interacción 

 

¶ Una vez recibida la solicitud por parte del ciudadano, debes analizar el 

contenido y verificar si desde tu alcance es posible darle una solución al 

ciudadano. 

 

¶ Una vez analizada y entendida la solicitud, busca la información, prepara la 

respuesta e informa al ciudadano. 

 

¶ Responde las preguntas por orden de ingreso. 

 

¶ Comunícate con el ciudadano usando frases cortas que faciliten la 

comprensión y la fluidez en la conversación. 

 



¶ No dejes que transcurra mucho tiempo sin hablarle al ciudadano, para que 

no piense que ha perdido comunicación, en caso de que debas hacer alguna 

consulta que tarde tiempo, hazlo saber al usuario e infórmale que te 

ausentaras por un momento. 

 

¶ Termina preguntando si fue satisfactoria y clara la respuesta. 

 

 

3. Finalización de la Interacción 

 

¶ Envía un mensaje de cierre al ciudadano para comprobar que entendió la 

respuesta, así como también para validar si requiere algo más de información 

u otro servicio. 

 

¶ Despídete de forma amable y agradece por el uso del servicio 

 

¶ Evita cerrar la ventana del chat sin haber confirmado que el ciudadano quedó 

conforme con la respuesta o no tiene más inquietudes. 

 

 

4. Para tener en cuenta  

 

¶ Verifica siempre el estado de tus equipos antes de empezar (diademas, 

computador, acceso a internet). 

 

¶ Ten a la mano los formatos, protocolos o lineamientos de atención y material 

institucional de apoyo definidos por la entidad para responder las solicitudes 

ciudadanas. 

 

¶ En lo posible no utilices mayúsculas, excepto cuando corresponda por 

ortografía. 

 

¶ Divide las respuestas largas en párrafos o bloques. 

 

¶ Cuida la ortografía: una comunicación con errores ortográficos impacta de 

forma directa en la experiencia del ciudadano con le Entidad. 

 

¶ No des opiniones personales, suposiciones o interpretaciones a las 

intervenciones de los ciudadanos. 

 



ATENCIÓN DE PQRSD A TRAVÉS DEL PORTAL WEB 

 

Por medio del portal web de la Alcaldía de San Jerónimo, www.sanjeronimo-

antioquia.gov.co, se pueden radicar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y 

denuncias de actos de corrupción, accediendo así: 

 

Al ingresar al portal oficial del Alcaldía, se debe ingresar al enlace por medio del 

botón de PQRSD  

 
Este botón le llevará a una ventana en pantalla, la cual se solicitará definir si la 

PQRSD es anónima o llevará todos los datos de identificación del peticionario, luego 

de esto se podrá acceder al formulario de la solicitud a fin de diligenciarlo y obtener 

el radicado. 

 

 
 

http://www.sanjeronimo-antioquia.gov.co/
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ATENCIÓN PREFERENCIAL 

 
La atención preferencial o especial, es aquella que se da a ciertos grupos 

poblacionales o personas que, por su condición física, sensorial o personal, 

requieran de una atención prioritaria y de condiciones específicas y personalizadas 

al momento de acceder a los tramites, servicios y canales de atención de la Entidad 

 

Estos grupos o personas son: 

 

 

 

 

 



 

 

 


