\/lesa de servicio

4 FPractica, agil, eficiente.

INSTRUCTIVO DE USO

FEMPHA

Fondo de Empleados



INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

Ingresa a la pdgina web: www.fempha.com.co vy en la parte
superior derecha, da clic en la opcidn: Mesa de Servicio.

% Bienvenido a FEMPHA - FEMPH. % + W —

2w » 0§

PBX: +571 7958368, Bogotd - Colombia Contdéictanos Buzoén PQR  Oficina Virtual | Masa de Servicio | Intranet Fempha Emprende

FEMPHA H Quiénes somos Normatividad Portafolio Convenios Publicaciones FEMPHA AVANZA Q f @

> Fondo de Empleados

< C { @& femphacom.co

Siempre estamos
pensando en tu bienestar.

En FEMPHA contamos con una amplia linea de auxilios
que busca tenderte la mano cuando mas lo necesitas.

Para conocer mas de estos beneficios
haz clic en el siguiente enlace:

VER LINEA DE AUXILIOS

Para mayor informacion y seliciludes, contactancos a traveés de:

Linea de atencién mévil: Linea de atencién PBX:
323 563 72 98 601 795 8368
Cormreo electréonico E&| Chatsupport en nuestra pdgina:

fempha@fempha.com.co www.fempha.com.co




INSTRUCTIVO DE USO

\Vlesa de servicio

Ingresa el correo electronico registrado en FEMPHA vy |a
contrasena genérica “wpwd” y da clic en el boton ingresar.

FEMPHA

Fondo de Empleados

®

Bienvenido,

Ingresa a tu cuenta.

Mo tiene cuenta?Reqistrate ahora

Correo

A @ Username or email
Contrasena

B o Password

Mantener sesion iniclada

Fecuperar contrasens o= |ngresar a SBXY CRM




INSTRUCTIVO DE USO

Digita aqui
fu nuevda
contrasena

Realiza el cambio de confrasena de manera segura, incluyendo
en esta al menos una (1) mayuscula y una (1) minuscula.

\Vlesa de servicio

Cambiar contraseia

Para cambiar tu contrasena de una manera segura, ten en cuenta los

sigulentes pasos
La contrasena debe contener al menos:

« 1 Mayuscula
« 1 Minuscula

Correo/Usuario

adriana.ramirez@fempha.com.co

Contrasefia actual @

Contrasena

Carmbiar contrasensa




INSTRUCTIVO DE USO

\Vlesa de servicio

Una vez ingreses, en el menu ubicado en el costado izquierdo,
da clic en la opcion Procesos y Ejecutar Proceso.

[ar proceso

nicio
A o Procesos
NOMEBRE
roCeso

Servicio &l Asociado

httoe/ fermnnha.shy senvices/admin/proiect-manaaerfaunch




INSTRUCTIVO DE USO

\Vlesa de servicio

Para realizar una solicitud de servicio,
da clic en el boton ejecutar.

D £ e

€ / # / Procesos / Ejecutar proceso

8] MOMERE

102 Servicio Al Asociado




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio r—
\_.

Seguidamente, da clic en el botdn confirmar.

& Ejecutar proceso

;Estas sequro de ejecutar el proceso Servicio Al Asociado?



INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

En la opcion Categoria, selecciona de la lista desplegable
el tipo de servicio requerido.

— ’ Fondo de Empleados -—
€& /@ / Tasks / Servicio Al Asociado Buscar Q

1. REngtrD dEI SEW'C'D & Recargar Tarea

# Radicado Fecha registro
Comentarios Historia Proceso Cliente
0507 20722
Fecha de cierre Asociado
Categoria Subcategona
ISeleccicunar... S Seleccionar...
AHORROS Documentos anexos
ASOCIADOS Arrastra tus archivos aqui o Click aqui
SeleCCIOnO AUXILIOS Mo hay archivos.
el fipo de I .
SerVICIO COBRANZAS Radicacion
requerldO CONTABILIDAD

. Agrega un comentario...
CONVENIOS v Registrar o

CREDITOS




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

En la opcion Subcategoria,
elige el tipo de solicitud a radicar.

E— / Fondo de Empleados -—
€& / @ / Tasks / Servicio Al Asociado Buscar Q

1. Reglstl'D dE‘I SEW'C'D & Recargar Tarez

# Radicado Fecha registro
Comentarios Historia Proceso Cliente
05/07/2022
Fecha de cierre Asociado
Cateqoria Subcategoria
AHORROS ertificacion v

Descripcion Certificacion

. Devalucion Parcial
Selecciona 4
el fipo de
solicitud @

Informacion

canal de atencién Modificacion ahorro voluntario

Seleccionar... Radicacian

. Agrega un comentario...
v Registrar o




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

Anade una descripcion de tu solicitud.

Descripcian

Requiero una certificacion del saldo ahorrado a la

fecha... ﬁ

o 4 s

€& / @ / Tasks / Servicio Al Asociado Buscar Q

B Guardar Tarea £¥ Recargar Tarea

1. Registro del Servicio

# Radicado

Comentarios Histaria Proceso Cliente

Fecha de cierre

—
—
LA

Cateqoria Subcategoria
AHORROS ertificacion v

ESpO CIO . Devolucion Parcial

pO rO Informacion

d escripCié n Canal de atencién Maodificacion ahorro voluntario
de TU Seleccionar... Radicacidn

SO“CI-I-U d o Agrega un comentaria..,
v Registrar




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

Anade documentos anexos (cuando sea necesario)
arrastrandolos o haciendo clic en la siguiente casilla: Documentos anexos

Arrastra tus archivos aqui o Click aqui

o 4N FEnena

€ / @& / Tasks / Servicio Al Asociado

1. Registro del Servicio

B Guardar Tarea =¥ Recargar Tarez

# Radicado Fecha registro
toria Proceso Cliente
0507 20722
Fecha de cierre Asociado
Categoria Subcategona
ISeleccicunar... S Seleccionar...
Arrastra
7 AHORROS Documentos anexos
aqui fus o
ASOCIADOS Arrastra tus archivos aqui o Click aqui
documentos |
AUXILIOS Mo hay archivos.
anexos
CARTERA Estado
EUERAREAS Radicacidn

CONTAEILIDAD

. Agrega un comentario...
CONVENIOS v Registrar o

CREDITOS




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

Selecciona el canal de atencion “Mesa de Servicio”.

— Jo FEMPHA A= -

_— 7 Fonda de Empleados -—
1. REngtrD dE‘I SEW'C'D & Recargar Tarea
# Radicado Fecha registro

Comentarios Historia Proceso Cliente

05/07/2022

Fecha de cierre Asociado
Categoria Subcategoria

AHORROS Certificacion
Descripcion Documentos anexos

Requiero una certificacion del saldo ahorrado a la Arrastra tus archivos aqui a Click qu..II'

fecha...

No hay archivos.

Canal de atencidn Estado

SeleCCionO Eeleccinnar... W Radicacion

el canal de |
Chat  Registrar o Agrega un comentario..,
"“Mesa de @

Correg Electronico

SerViCiO” MesaDeServicio

Presencial

telefono




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

En el costado derecho puedes agregar comentarios o
recomendaciones a tener en cuenta en la solicitud.

Jo FEMPHA — ]
’ Fondo de Empleados —
1. REngtrD dEI SEW'C'D & Recargar Tarea

# Radicado Fecha registro

Historia Proceso Cliente
05/07/2022
Fecha de cierre Asociado
Categoria Subcategoria
AHORROS Certificacion
Descripcion Documentos anexos

Requiero una certificacion del saldo aharrado a la Arrastra tus archivos aqui a Click aquf

AQui puedes /
agregar e
comentarios o

recomendaciones

Mo hay archivos.

Canal de atencian Estado

Eeleccionar... W Radicacion

Carreo Electrénico

il
i
Iln...l

Agrega un comentano. ..

MesaDeServicio
Envviar

Presencial

telefono




INSTRUCTIVO DE USO \Vlesa de servicio

Finalmente, da clic en el botdn registrar.

v Registrar

o 4 revea

€& /4@ / Tasks / Servicio Al Asociado

1. Registro del Servicio

b Guardar Tarea ¥ Recargar Tarez

# Radicado Fecha registro
oria Proceso Cliente
05/07/2022

Fecha de cierre Asociado
Categoria Subcategoria

AHORROS Certificacion
Descripcion Documentos anexos

Requiero una certificacion del saldo ahorrado a la Arrastra tus archivos aqui o Click aquf

fecha...

V.

Mo hay archivos.

Canal de atencién Estado

MesaDeServicio Radicacion

. Agrega un comentario...
+' Registrar o




INSTRUCTIVO DE USO

\Vlesa de servicio

Para consultar el estado de tus solicitudes, en el menu del
costado izquierdo, da clic en la opcidn Consulta de solicitudes.

1l
©
ot
i3
=
)
@
L1

Buscar Q,
A . Inicio
Pro
Reportes
Consulta de solicitudes FSTADO DEL PROCESG
B . Consulta de solicitudes T finalizadas@ﬂ% E

ESTADO DE LA TAREA ~ ESTADO DEL PROCESO - PROCESO FECHA DE CREACION ~ INFORMACION «

Tabla vacia




INSTRUCTIVO DE USO

\Vlesa de servicio

Aqui podrds consultar todas las solicitudes radicadas a través
de la Mesa de Servicio, la fecha de creacion del caso, el tipo
de solicitud, el estado actual de esta, el nombre del asesor
responsable del caso y la fecha de cierre.

— p FEMPHA r. .
— J Fondo de Empleados —
€ / @ / Reportes del CRM / Consulta Tus Solicitudes Buscal Q

Reporte: Consulta Tus Solicitudes

Lecargar [# Actualizar Reporte

Filtrar por:
COMSECUTIVO ASOCIADO FECHA CREACION CATEGORIA SUBCATEGORIA
ESTADO ASESOR REPOMSABLE DEL CASO FECHA CIERRE
FECHA ASESOR REPONSABLE DEL
CREACION CONSECUTIVO ASOCIADO CATEGORIA SUBCATEGORIA ESTADO OBSERVACIONES CASO FECHA CIERRE
L Requiero una certificacion del saldo ahorrado a i
05/07/22 727 AHORROS Certificacion ettt Elizabeth
a fecha...

&




\/lesa de serVicio

4 Practica, agil, eficiente.

iPorque unidos es mas facil!

FEMPHA

Fondo de Empleados



