
Cómo realizar una
solicitud en 

¿ ¿¿ ¿

Cómo realizar
solicitudes o consultas
de recaudo a la Cajera
General 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: Tesorería
• Servicio: seleccionar el servicio de 
   acuerdo con tu necesidad.

Después de completar los campos,
haz clic en Siguiente.



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

5. Ingresa tus datos en
Información del Solicitante.

6.

En algunas solicitudes puede pedirte 
adjuntar soportes.

En Descripción solicitud
ingresa la información relacionada
a tu requerimiento.

7. Cuando completes la información
haz clic en Finalizar.

Recuerda que en el formulario debes
diligenciar el correo corporativo.



9. Verás en pantalla una notificación
con el número de radicado.

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

Te aconsejamos que envíes por el chat de Teams
a la Cajera General el # de radicado de los servicios

que tienen tiempo de respuesta de 24 y 48 horas, para darle
celeridad al requerimiento, en la medida de lo posible.

¡Importante!


