
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ABC 
MANUAL DE PETICIONES 

• QUEJAS 
• RECLAMOS 
• SUGERENCIAS 
• DENUNCIAS 



 

 

¿QUÉ ES UN DERECHO DE 
PETICIÓN? 

UNA PETICIÓN ES LA SOLICITUD VERBAL O ESCRITA QUE SE PRESENTA EN FORMA 

RESPETUOSA ANTE UN SERVIDOR PÚBLICO O ANTE CIERTOS PARTICULARES CON EL FIN DE 

REQUERIR SU INTERVENCIÓN EN SU ASUNTO CONCRETO. 

 
PREGUNTAS FRECUENTES: 
¿QUIÉNES PUEDEN PRESENTAR PETICIONES? 

 
EN COLOMBIA TIENEN DERECHO A PRESENTAR PETICIONES TODAS LAS PERSONAS, SEAN 

NACIONALES O EXTRANJERAS, ADULTAS O MENORES DE EDAD. 

¿CÓMO PUEDO PRESENTAR UNA PETICIÓN ANTE LA GOBERNACIÓN DE BOLÍVAR? 
 

EL DERECHO DE PETICIÓN SE PUEDE PRESENTAR DE MANERA ORAL O ESCRITA, O POR 

CUALQUIER MEDIO IDÓNEO SIN NECESIDAD DE APODERADO. IGUALMENTE SE PUEDE 

PRESENTAR MEDIANTE CUALQUIER MEDIO ELECTRÓNICO O TECNOLÓGICO, AÚN POR 

FUERA DE LAS HORAS DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. 

¿QUÉ DERECHOS TENGO COMO CIUDADANO AL PRESENTAR UN DERECHO DE 

PETICIÓN? TODO CIUDADANO TIENE DERECHO A: 
-RECIBIR RESPUESTA OPORTUNA Y EFICAZ A SUS PETICIONES. 

-CONOCER EL ESTADO DE CUALQUIER ACTUACIÓN O TRÁMITE Y OBTENER COPIAS A SU 

COSTA, SALVO RESERVA LEGAL. 

-SER TRATADO CON RESPETO. 
-EXIGIR EL CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

Y DE LOS PARTICULARES QUE CUMPLAN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. 

¿QUÉ DEBEN CONTENER MI DERECHO DE PETICIÓN? 

LOS REQUISITOS MÍNIMOS PARA PRESENTAR LOS DERECHOS DE PETICIÓN DE ACUERDO A 
LA LEY 1755 DE 2015 SON: 



 

 

-LA DESIGNACIÓN DE LA AUTORIDAD A LA QUE SE DIRIGE. 

-LOS NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL SOLICITANTE Y DE SU REPRESENTANTE O 

APODERADO, SI ES EL CASO, CON INDICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE IDENTIDAD Y SUS 

DIRECCIONES. -EL OBJETO DE LA PETICIÓN. 

-LAS RAZONES EN QUE FUNDAMENTA SU PETICIÓN. 
-LA RELACIÓN DE DOCUMENTOS QUE DESEE PRESENTAR PARA INICIAR EL TRÁMITE. 

-LA FIRMA DEL PETICIONARIO, CUANDO FUERE EL CASO. 
-LA MANIFESTACIÓN EXPRESA SI DESEA QUE LA NOTIFICACIÓN SE SURTA POR VÍA E-MAIL 

¿DE QUÉ MANERA PUEDO PRESENTAR UN DERECHO DE PETICIÓN VERBAL? 
 

-SE DEBE PRESENTAR LA IDENTIFICACIÓN PERSONAL. 

-EL FUNCIONARIO QUE RECIBE LA PETICIÓN DEBERÁ EXPEDIR DE INMEDIATO UNA 
CONSTANCIA EXPRESA PARA QUE SEA RADICADA Y TRANSFERIDA ENTRE LAS 

DEPENDENCIAS DE LA GOBERNACIÓN. -LA RELACIÓN DE LOS DOCUMENTOS QUE SE 

ANEXA PARA INICIAR LA PETICIÓN. 

-DATOS GENERALES (DIRECCIÓN, TELÉFONO, ETC). 
-ESTOS DERECHOS DE PETICIÓN PUEDEN PRESENTARSE DE MANERA PRESENCIAL Y/O 
TELEFÓNICA. 

 
¿CUÁLES SON LOS TIPOS DE PETICIONES? 

LAS PETICIONES SE DENOMINAN: 

PETICIONES: ES LA SOLICITUD VERBAL Y ESCRITA QUE SE PRESENTA EN FORMA RESPETUOSA 

ANTE UN SERVIDOR PÚBLICO O ANTE CIERTOS PARTICULARES CON EL FIN DE REQUERIR SU 

INTERVENCIÓN EN UN ASUNTO CONCRETO. 

QUEJAS: MANIFESTACIÓN DE PROTESTA, CENSURA, DESCONTENTO O INCONFORMIDAD 

QUE FORMULAR UNA PERSONA EN RELACIÓN CON UNA CONDUCTA QUE CONSIDERA 

IRREGULAR DE UNO O VARIOS SERVIDORES PÚBLICOS EN DESARROLLO DE SUS FUNCIONES. 

RECLAMOS: CUANDO SE DA A LAS AUTORIDADES NOTICIA DE LA SUSPENSIÓN 

INJUSTIFICADA O DE LA PRESTACIÓN DEFICIENTE DE UN SERVICIO PÚBLICO. 



 

 

SUGERENCIAS: CUANDO SE MANIFIESTA UNA IDEA O PROPUESTA PARA MEJORAR EL 

SERVICIO O LA GES-TIÓN DE LA ENTIDAD. 

DENUNCIAS: CUANDO SE PONEN EN CONOCIMIENTO DE LAS AUTORIDADES CONDUCTAS 

IRREGULARES DE EMPLEADOS OFICIALES A QUIENES SE HA ATRIBUIDO O ADJUDICADO LA 

PRESTACIÓN DE UN SERVICIO PÚBLICO. 

 
¿DE QUÉ MODO SE PUEDEN PRESENTAR LOS DERECHOS DE PETICIÓN? 

 
-PERSONALMENTE, POR ESCRITO O VERBAL, EN LA UNIDAD DE ATENCIÓN AL 
CIUDADANO DE LA GOBERNACIÓN DE BOLÍVAR: 
EN TURBACO CENTRO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTA: UBICADA EN LA CARRETERA 
CARTAGENA-TURBACO KM. 3, SECTOR EL CORTIJO. LUNES A VIERNES DE 7:00 A.M. A 3:00 P.M. - 
JORNADA CONTINUA. TELÉFONO: (57)-(5)-6517444 EXT. 1203. 
EN EL CARMEN DE BOLÍVAR SEDE DE LA GOBERNACIÓN DE BOLIVAR: CALLE 23 # 50-32. 
LUNES A VIERNES DE 7:00 A.M. A 3:00 P.M. - JORNADA 

CONTINUA. TELÉFONO: (57)-(5)-6517444 EXT. 5001. 
EN MAGANGUÉ SEDE DE LA GOBERNACIÓN DE BOLIVAR: CALLE 16B # 17-65, AV. DIEGO DE 
CARVAJAL, BARRIO SAN MARTÍN. LUNES A VIERNES DE 7:00 A.M. A 3:00 P.M. - JORNADA 
CONTINUA. TELÉFONO: (57)-(5)-6517444 EXT. 6000. 

 
-CORREO FÍSICO O POSTAL DIRIGIDO A LA DIRECCIÓN DONDE SE ENCUENTRA UBICADA 
LA GOBERNACIÓN DE BOLÍVAR: CARRETERA CARTAGENA-TURBACO KM. 3, SECTOR EL 

CORTIJO. 

-AL CORREO INSTITUCIONAL: CONTACTENOS@BOLIVAR.GOV.CO 
-VÍA INTERNET, LAS PERSONAS PUEDEN INGRESAR A LA PÁGINA WEB DE LA GOBERNACIÓN 

DE BOLÍVAR Y A TRAVÉS DEL SISTEMA DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 
(PQRS) Y FORMULAR SU PETICIÓN EN EL LINK: 

HTTP://SERVICIOS.BOLIVAR.GOV.CO/RADICACIONEXTERNA/DEFAULT.ASPX 

mailto:CONTACTENOS@BOLIVAR.GOV.CO
http://servicios.bolivar.gov.co/RADICACIONEXTERNA/DEFAULT.ASPX


 

 

¿EN QUÉ TÉRMINO SE RESPONDEN LAS PETICIONES? 

TODO DERECHO DE PETICIÓN DEBERÁ SER CONTESTADO POR ESCRITO EN LOS 
SIGUIENTES TÉRMINOS: 

 
QUINCE (15) DÍAS POR REGLA GENERAL. 

 
DIEZ (10) DÍAS PARA PETICIONES DE DOCUMENTOS Y DE INFORMACIÓN. 

 
TREINTA (30) DÍAS PARA LAS PETICIONES MEDIANTE LAS CUALES SE ELEVA UNA 

CONSULTA A LAS AUTORIDADES EN RELACION CON LAS MATERIAS DE SU CARGO. 

 
• LOS ANTERIORES PLAZOS SON LOS MÁXIMOS, PUES TODO SERVIDOR PÚBLICO TIENE 

EL DEBER DE ACTUAR FRENTE A LAS PETICIONES CON CELERIDAD Y EFICIENCIA. 

 
• CUANDO NO FUERE POSIBLE RESOLVER LA PETICION EN LOS PLAZOS SEÑALADOS, 

SE INFORMARÁ AL CIUDADANO ANTES DEL VENCIMIENTO, EXPRESANDO LOS 

MOTIVOS DE LA DEMORA Y SE LE INFORMARÁ DE MANERA EXPRESA EL PLAZO 

RAZONABLE EN QUE SE DARÁ RESPUESTA, QUE NO PODRÁ EXCEDER DEL DOBLE 
DEL INICIALMENTE PREVISTO. 

 
¿QUÉ CONSECUENCIAS TRAE PARA LAS AUTORIDADES EL RETARDO 

INJUSTIFICADO EN LA ATENCIÓN DE PETICIONES? 

ESE RETARDO INJUSTIFICADO ES MOTIVO DE SANCIÓN DISCIPLINARIA, PUES INCURREN 

EN CAUSAL DE MALA CONDUCTA LOS SERVIDORES PÚBLICOS QUE SIN RAZONES 

VÁLIDAS INCUMPLEN LOS TÉRMINOS PARA RESOLVER O CONTESTAR UNA PETICIÓN. 

¿QUIÉNES TIENEN ATENCIÓN PRIORITARIA DE PETICIONES? 

 
DEBE DARSE ATENCIÓN PRIORITARIA A LAS PETICIONES DE RECONOCIMIENTO DE 

DERECHOS FUNDAMENTALES CUANDO DEBAN SER RESUELTAS PARA EVITAR UN 

PERJUICIO IRREMEDIABLE AL PETICIONARIO. 



 

 
LAS PETICIONES PRESENTADAS DIRECTAMENTE POR LOS NIÑOS Y ADOLESCENTES EN 

ASUNTOS QUE SE RELACIONEN CON SU INTERÉS SUPERIOR, BIENESTAR PERSONAL Y 

PROTECCIÓN ESPECIAL, TENDRÁN PRELACIÓN EN EL TURNO SOBRE CUALQUIER OTRA. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

FORMATO DE DERECHO DE PETICIÓN 
 

CIUDAD, (DÍA, MES, AÑO). 

SEÑOR 

(SE ESCRIBE AQUÍ EL NOMBRE DE LA ENTIDAD O FUNCIONARIO). 

GOBERNACIÓN DE BOLÍVAR 

TURBACO 
 

ASUNTO: DERECHO DE PETICIÓN (ESCRIBA AQUÍ EL TEMA DE LA PETICIÓN). 
 

YO,  , IDENTIFICADO CON CÉDULA DE CIUDADANÍA NÚMERO  EXPEDIDA EN EL MUNICIPIO DE 
  Y DOMICILIADO EN  DE LA CIUDAD DE  , EN EJERCICIO DEL DERECHO DE 
PETICIÓN QUE CONSAGRA EL ARTÍCULO 23 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA Y LAS DISPOSICIONES 
PERTINENTES DE LA LEY 1755 DE 2015 RESPETUOSAMENTE SOLÍCITO LO SIGUIENTE: 

 
(DESCRIBIR CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LO QUE SE DESEA SOLICITAR QUE PUEDE SER UNA PETICIÓN, 
QUEJA, RECLAMO, SUGERENCIA O DENUNCIA). 

 
LA PETICIÓN ANTERIOR ESTÁ FUNDAMENTADA EN LAS SIGUIENTES RAZONES: 

 

 

(EXPONER CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LAS RAZONES Y HECHOS QUE JUSTFICAN LA PETICIÓN, QUEJA, 
RECLAMO, SUGERENCIA O DENUNCIA). 

 
PARA LOS EFECTOS PERTINENTES, ANEXO LOS SIGUIENTES SOPORTES Y DOCUMENTOS: 

 

 

(ANEXAR LOS DOCUMENTOS QUE RESPALDEN O PRUEBEN LOS HECHOS QUE MOTIVARON EL DERECHO DE 
PETICIÓN, QUEJA, RECLAMO, SUGERENCIA O DENUNCIA). 

 

ATENTAMENTE, 
 

FIRMA DEL PETICIONARIO 
 

NOMBRE DEL PETICIONARIO:    
 

CÉDULA:  DE    
 

DIRECCIÓN:  DE LA CIUDAD DE    
 

TELÉFONO:  _ 
 

CORREO ELECTRÓNICO:    


