
I N S TR U C TI V O PARA  

RADICACIÓN DE PQRS 

(PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS 

Y SUGERENCIAS)

¡Construyamos juntos la Cooperativa que queremos! 



Hemos puesto a disposición el módulo de

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias

– PQRS, en el que podría radicar su

solicitud de acuerdo con el tipo y motivo.

A continuación, lo invitamos a validar cada

uno de los conceptos.

ESTIMADO ASOCIADO



Consiste en el derecho fundamental que tienen todas las

personas para presentar solicitudes respetuosas ante las

autoridades o entidades, ya sea por motivos de interés

general o particular.

PETICIÓN 
PETICIÓN 

QUEJA
Es la manifestación de inconformidad generada en el

comportamiento, en la atención o por conductas

irregulares de los empleados o no cumplimiento de la

oferta de servicios.T
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PETICIÓN RECLAMO

SUGERENCIA

Oposiciones que se formulan a una decisión considerada

injusta o inaceptable. Es la exigencia del usuario,

relacionada con la prestación de los servicios que se

ofrecen al público y que tiene el objeto que se revise una

actuación administrativa motivo de la inconformidad y se

tome una decisión.

Es una propuesta presentada por un usuario para incidir

en el mejoramiento de un proceso de la empresa cuyo
objeto está relacionado con la prestación del servicio.T
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Ingresa a la página webwww.coopcarvajal.com

Enel menú superior da clic en el botón “OFICINA VIRTUAL”1

http://www.coopcarvajal.com/


Ingresa a la página webwww.coopcarvajal.com

Enel menú superior da clicen el botón “OFICINA VIRTUAL”2

http://www.coopcarvajal.com/


Si necesitas recuperar la clave, digita tu número de cédula en la

opción  “IDENTIFICACIÓN” y da clic en el botón “RECUPERAR

CLAVE”. 

Nota: Revisa tu correo electrónico registrado y la bandeja de SPAM o 

correo no deseados. 
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Una vez ingrese a la Oficina Virtual, debe hacer clic en el menú 

de “OPCIONES PARA EL CLIENTE” botón “PQRS”.

Después de dar clic en el botón “PQRS” se desplegará un 

menú, en el cual debe hacer clic en “NUEVA PQRS”.
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El sistema abrirá una nueva pestaña para la “NUEVA PQRS”.

Para radicar la solicitud de PQRS, debe tener claridad en el tipo 

y motivo por la cual se encuentra radicando.
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Para seleccionar el tipo de solicitud, debe hacer clic en 

Se desplegará una lista, la cual debe dar clic si es una 

Petición, Queja, Reclamo, Solicitud o Sugerencia.  



8 Se desplegará una lista, la cual debe seleccionar de 

acuerdo con su solicitud. 

Para seleccionar el motivo de solicitud, debe hacer clic en 
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Se desplegará una lista, en la cual debe hacer clic, seleccionando 

el punto de atención. 

Para seleccionar el punto a atención de su solicitud, debe 

hacer clic en 



Una vez haya seleccionado el “TIPO”, “MOTIVO” y “PUNTO DE 

ATENCIÓN”, debe hacer clic en el recuadro “DESCRIPCIÓN”. 

En este campo, debe describir el motivo de la solicitud a detalle. 

Después de finalizar, debe hacer clic en el botón “SIGUIENTE”.
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11 En la ventana “REQUISITOS GENERALES” debe hacer clic en 

“SIGUIENTE”
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En la ventana “VERIFICACIÓN” debe validar que la información 

Del cuadro sea correcta. En caso de no serlo, debe hacer clic en 

“ANTERIOR” para modicarlo.

Para continuar, debe hacer clic en “FINALIZAR”. 
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Para finalizar con el proceso, el sistema le dará un código de

radicación, con el que podrá consultar el estado de su solicitud.

Una vez verifique la información del cuadro, debe dar clic en

“FINALIZAR”.


