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solicitud en 
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Cómo realizar una
solicitud de creación de
códigos y materiales
en



1. Ingresa a la intranet.

4. A continuación, diligencia
el formulario:

2. Accede al aplicativo Gily a
través de las siguientes opciones:

3.

a. Dirígete a la parte superior de la página,
    haz clic en “Trámites".

b. Dirígete a la parte inferior de la página
    hasta la sección “Accesos rápidos”,
    donde encontrarás el botón de Gily.

• Luego selecciona el botón de Gily.

Una vez dentro del sitio, busca
la opción “Solicita aquí servicios
a través de Gily" y haz clic para
acceder.

• Tipo de solicitud: solicitud
• Área: Abastecimiento
• Servicio: seleccionar el servicio de 
   acuerdo con tu necesidad.

Después de completar los campos,
haz clic en Siguiente.



Información Solicitud
En Tipo de solicitud selecciona
Solicitud, en el Área selecciona
Logistica y Bienes, en el Servicio
selecciona Solicitud servicio de
Mantenimiento y en Descripción
solicitud ingresa la información
relacionada a tu requerimiento.

Al seleccionar el servicio Creación de Materiales y Servicios se activa
el botón Detalle Requerimiento, haz clic para diligenciar los datos
asociados a la necesidad del servicio.

5. Ingresa tus datos en Información
Solicitante. Ten en cuenta que
al correo aportado llegará la 
respuesta final de la solicitud.

Haz clic en el botón Siguiente.

7.

6.

Detalle del requerimiento

En algunas solicitudes puede ser 
necesario que adjuntes soportes.



a.

b.

Requerimiento de servicios
o materiales
Al seleccionar uno de estos ítems
se habilitan una serie de campos
que deben ser diligenciados. 
A través del símbolo (+) se agregan
las cotizaciones correspondientes.
Si no se tienen más solicitudes
haz clic en el botón Guardar y salir.

Requerimiento creación
masiva de materiales.
Al seleccionar el ítem se muestra
una tabla, haz clic en el ícono del
lápiz para agrega el material
requerido.

c. Requerimiento modificación
y/o extensión.
Diligencia los campos activos y
haz una breve observación para
aclarar la solicitud.

Se abre una pestaña para la
información correspondiente al
material requerido. Para ir
agregando materiales a la lista
haz clic en el símbolo (+).

Cuando completes la información
haz clic en Guardar y salir.



8.

9.Te pedirá confirmar el envío de la
solicitud, haz clic en Sí, enviar.

10. Verás en pantalla una
notificación con el número
de radicado para seguimiento
y consulta sobre el estado
de la solicitud.

No te preocupes este número de 
radicado llega a tu correo. 

Al volver a la página inicial,
haz clic en el botón Finalizar.


