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1 la i Una vez dentro del sitio, busca
. Ingresa a la intranet. . la opcion “Solicita aqui servicios
a traves de Gily” y haz clic para
n encaja Comfenalco x + acceder.
> G G‘n encajacomfenalcoantioguia.net ﬂ

%) as

I I ° ® ° I Solicita aqui Consulta el estado Conoce los Link de acceso para
A d G servicios a través de de tus solicitudes. instructivos para administradores.
2 Cce, e a a p I.cat.lvo I y a. Gily. hacer las solicitudes.

. traves de las siguientes opciones:

a. Dirigete a la parte superior de la pagina,
haz clic en “Tramites”.

4 . A continuacion, diligencia
el formulario:

ot Tr;:“'ﬂitES ades Especiales

- Tipo de solicitud: solicitud
* Area: Aportes y cuota monetaria

« Servicio: seleccionar el servicio de
acuerdo con tu necesidad.

Despues de completar los campos,
haz clic en Siguiente.

o . . o J SOLICITUDES @
b. Dirigete a la parte inferior de la pagina Ca— Flgy ot
hasta la seccion “Accesos rapidos”, N .
donde encontraras el boton de Gily. ~—*‘|'~r
Accesos rapidos cecha recapeién asceas

Convocatorias
“




Estos son los servicios que puedes solicitar: @

- Usuarios y contrasenas de
empresas.

- Listado de trabajadores afiliados y
beneficiarios.

- Categorias de afiliacion de
trabajadores para prestacion de los
Servicios.

» Reclamos de cuota monetaria.

- Cargue masivo de cuentas para el
pago de cuota monetaria.

- Certificados masivos de afiliacion de
trabajadores.

- Cambio de representante legal.

- Cambio de razon social y Nit.

- Sustitucion patronal.

- Cargue masivo de trabajadores.

- Reingreso masivo de trabajadores.

- Actualizacion de datos del
Empleador.

- Cambio jefe de gestion humana'y
encargado del subsidio.

- Solicitud de incremento de cuota
monetaria sector agropecuario.

- Traslado de aportes a otra Caja de
compensacion.

- Cruce de informacion planilla unica.

- Solicitudes de pago retroactivo de
cuota monetaria de empresa
(masivo).

-+ Reclamos en el pago de la cuota
monetaria a traves de GANA, Efecty,
Tarjeta de servicios y Daviplata:
empresa.

- Validaciones masivas de categoria
de afiliacion.

- Validaciones masivas de afiliacion de

trabajadores.
- Certificado de afiliacion de empresa.
- Capacitacion en Genesys.
- Certificado de aportes de empresas.

- Reclamos por afiliacion de

empresas nuevas.

- Reclamos a los comunicados de

morosidad.

- Solicitudes informacion

confidencial de empresas.

- Relacion de aportes de

trabajadores.

- Apoyo en afiliaciones masivas.
- Solicitud de paz y salvo para

cambio de caja de compensacion.

- Validacion afiliaciones de

trabajadores y beneficiarios.

- Certificados de estudio.
- Retiro de conyuge o companero/a

permanente.

» Entrega de certificados de

defuncion.

- Certificados de discapacidad.
- Reclamos en el pago de la cuota

monetaria a traves de GANA,
Efecty, Tarjeta de servicios y
Daviplata: trabajador.

- Ordenes legales de comisarias,

fiscalia, juzgados para el traslado de
la cuota monetaria.

- Actualizacion de datos del

trabajador.

- Solicitud de certificado de afiliacion

de trabajadores y beneficiarios.

- Certificado de cuota monetaria para

la Dian.

- Solicitudes de pago retroactivo de

cuota monetaria de trabajador.




5 Informacion Solicitante: ingresa @
« los datos requeridos y haz clic en
Siguiente.

Comfenalco

uuuuuuuuuu

J SOLICITUDES
INTERNAS ot

INFORMACION SOLICITANTE

m J argo SOl
Tipo de documento  CC - Cédula ciudadania b Numero de documento 8769456
Email Corporativo juan_perez@comfenalcoantioguia.com & Teléfono 3004568723

6 Informacion solicitud:

- Dependiendo del tipo de servicio que seleccionaste, se mostrara
el formulario correspondiente con la solicitud de datos de la empresa
o del trabajador/beneficiario, segun sea el caso.

- Informacion solicitud trabajador/

» Informacion solicitud empresa:

diligencia los datos requeridos. beneficiario: diligencia los datos

requeridos.
Tipo ce solctud Solctud - ::*:T:;]:"'m T,mi 3 v
Ares Aportes y cuota maonetaris
Fecha recepacn 2025054 Servicio Certificacos de eztudio

Tipo ce solatud Zolicttud

Tipo Documento Afflsce-

Aces Apartes y cucts manetaris R @ec OnQOrc Qe Opr Ora
Senvicio Actuslizacion datos enpiesdor Numero ceaumento Afiliade- 2421967 | Soporte de ls solicrud o 2

Beneficlerio

MNomzre
Nomire Afilado-Bereficiario  Lina Cacas
IT Empreza
Mangan whamalc & encomliads
Nomire Empress : e Mambre v t Correo Electronico Ina@casazcom 4 0 TrwmrEEmEREEE
Nomire comtacto
E - Megun e “wmnild srinlrado Numero telefonico T
el

Correo contact
Empreza -

Descripdon solidtud

o Total: O
Nurmero Telefonko Explicar y descnbir Is necesicad
- =

Descripdon solicdtud

Si tu solicitud no requiere adjuntar soportes, haz clic en el boton Enviar.
Si debes anexar documentos, en el item “Agregar soporte de solicitud”

te indicamos como hacerlo.




Agregar soporte de solicitud 5

- Ten en cuenta adjuntar los
documentos soporte referentes a
la solicitud en los casos que aplique.

- Recuerda nombrar el documento
haciendo referencia a la informacion
que se esta cargando.

Para cargar, verificar y gestionar
estos archivos, sigue estos pasos:

a. En la casilla “Soporte de la solicitud”

€ , 9

haz clic en el simbolo “+” para agregar
el documento.

Soporte de la solicitud ab | &2

E Nombre \'J E

Ningun elemento encontrado

Total: 0

b. Se abira una venta emergente.
Selecciona alli el archivo desde tu
ordenador y haz clic en “Abrir” para
confirmar la selaccion.

G ab
€ >~ L s Descargas v &) Buscar en Descargas »p
CQrganizar ~ Nueva carpeta = | e
) Inicio Mambre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
~ h
EI Galerla —
I| E Documento? 14/05/2025 9:23 Microsoft Edge PDF ... 13 KB |I
> @ OneDrive - Com : :
@ Docurmento? Tipo: Microsoft Fdge PDF Docurnent 5922 Docurmento de Micro... 10 KB
- Tarmafo: 12,7 KB
@ Docurnentod Fecha de modificacién: 14/05/20259,23 25 9:21 Microsoft Edge PDF ... 13 KB
i Escitori * @ Documento G 14/05/2025 9:21 Documento de Mioro... 10 KB
L Descargas  # {9 Documento5 14/05/2025 9:21 Dacumento de Micre... 10 KB
| Documentos » @ Documento 5 14/05/2025 9:20 Microsott Edge PDF .. 13 KB
E Imagenas Hﬂ Documento. 4 14/05/2025 9:20 Microsaft Edge PDF .. 13 KB
© Masica » 1 Docuren tod 14405/2025 9:12 Documento de Micro...
{3 videos +* @ Documento3 14/05/2025 9:18 Documento de Micro... 10 KB
R M,
Mombre: Documento? Todos los archivos

c. Verifica que ya esta cargado cuando
puedes visualizar el documento en la
seccion Soporte de la solicitud.

INFORMACION SOLICITUD

Fecha recepcion 2025-05-14 (i

Tipo de solicitud Solicitud -

Area Aportes y cuota monetaria v

Servicio Cruce informacion planilla unica od.
NIT Empresa 23434534 * Soporte de |a solicitud & 2

Nombre Empresa adfsdg . £ Nembre Y £
Nombre contacto Docurmento 7 pdf " X
Empresa

Correo contacto

sgddfgd
Empresa

Numero Telefénico

Descripcion solicitud

d. Confirma que el documento
seleccionado sea el correcto,
haciendo clic en el simbolo de ojo.
Si es necesario eliminarlo haz clic en
|a “X”.




o

—_— CONFIRMACION

Estas a punto de enviar tu solicitud ¢Estas

7 Revisa todos los datos diligenciados
para asegurarte de que son correctos
y haz clic en el boton “Si, enviar” que

aparece en el aviso de conflrmaaon

para formalizar tu solicitud. e J [ ]

seguro?

8 Veras cn panta”a una nOtIflcaCIOn —> Sehainiciado la gestion de la solicitud con
 con el numero de radicado para radicado
seqguimiento y consulta sobre
el estado de la solicitud. Este numero
de radicado tambien te llegara por
correo electronico. e /

[ CSC-2025-5530 ]

Salir

Una vez terminada la gestion por parte del encargado,
recibira un correo con la respuesta a su solicitud.

Debes estar atento a tu correo electronico, ya que )

sera el medio a traves del cual recibiras notificaciones

relacionadas con tu solicitud. En caso de que sea [)
3

necesario “completar informacion”, se te indicara
lo que debes proporcionar, y la gestion de tu solicitud
continuara una vez hayas enviado la informacion requerida.

O
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