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INSTRUCTIVO DE USO Mesa de servicio
F E M P H A

Ingresa a la página web: www.fempha.com.co y en la parte 
superior derecha, da clic en la opción: Mesa de Servicio.1

Mesa de Servicio



INSTRUCTIVO DE USO Mesa de servicio
F E M P H A

Ingresa el correo electrónico registrado en FEMPHA y la 
contraseña genérica “wpwd” y da clic en el botón ingresar.2

A

B

C
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Realiza el cambio de contraseña de manera segura, incluyendo 
en esta al menos una (1) mayúscula y una (1) minúscula.

Digita aquí 
tu nueva 
contraseña
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Una vez ingreses, en el menú ubicado en el costado izquierdo, 
da clic en la opción Procesos y Ejecutar Proceso.4

A
B
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Para realizar una solicitud de servicio, 
da clic en el botón ejecutar.5
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Seguidamente, da clic en el botón confirmar.6
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En la opción Categoría, selecciona de la lista desplegable
el tipo de servicio requerido.7

Selecciona
el tipo de 
servicio
requerido
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En la opción Subcategoría, 
elige el tipo de solicitud a radicar.8

Selecciona
el tipo de 
solicitud
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Añade una descripción de tu solicitud.9

Espacio 
para 
descripción 
de tu 
solicitud
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Añade documentos anexos (cuando sea necesario) 
arrastrándolos o haciendo clic en la siguiente casilla:10

Arrastra
aquí tus 
documentos 
anexos
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Selecciona el canal de atención “Mesa de Servicio”.11

Selecciona
el canal de 
“Mesa de 
Servicio”
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En el costado derecho puedes agregar comentarios o 
recomendaciones a tener en cuenta en la solicitud.12

Aquí puedes 
agregar 
comentarios o 
recomendaciones
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Finalmente, da clic en el botón registrar. 13



INSTRUCTIVO DE USO Mesa de servicio
F E M P H A

Para consultar el estado de tus solicitudes, en el menú del 
costado izquierdo, da clic en la opción Consulta de solicitudes.14
A

B
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Aquí podrás consultar todas las solicitudes radicadas a través 
de la Mesa de Servicio, la fecha de creación del caso, el tipo 
de solicitud, el estado actual de esta, el nombre del asesor 
responsable del caso y la fecha de cierre. 
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Mesa de servicio
F E M P H A
P r á c t i c a ,  á g i l ,  e f i c i e n t e .

¡Porque unidos es más fácil!


