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Para ingresar al aplicativo: SELFSERVICE KACTUS se puede realizar desde la red
institucional ICBF y desde el Portal Web Institucional: http://www.icbf.gov.co/

Para ingresar al aplicativo: SELFSERVICE KACTUS, por favor ingresar al portal web del ICBF,
y en la pagina principal, identifique la barra de Canales de Atencion a la Ciudadania, ubicada
bajo la seccion de noticias:
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Ubique el cursor en el enlace: Tramites y Servicios (VUS) en la barra de Canales de Atencion a
la Ciudadania, la cual desplegara un listado con los aplicativos y los tramites para consulta y
acceso:
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Canales de Atencién a la Ciudadania
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Identifique el aplicativo: KACTUS — Servidores Publicos y de clic para ingresar.

Canales de Atencién a la Ciudadania
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Para consultar este y otros sistemas de informacion, asi como informacion de tramites y/o
servicios priorizados de la entidad, puede consultar el siguiente enlace:
http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/Portall CBF/Servicios/vus/
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Para ingresar, el aplicativo le solicitara que digite su usuario y contrasena.

e Usuario: No. cédula del servidor publico

e Contrasefa: sistemas (Soélo la primera vez)

El aplicativo despliega la siguiente pantalla donde le solicita el cambio de clave:
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Contrasefia Anterior
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* En el campo contrasefa anterior, digite sistemas. O la contrasefia con la que
ingreso.

» Posteriormente digite la nueva contrasefia y en el Ultimo campo confirmela.

» Parafinalizar, de click en Aceptar, y le apareceré el siguiente mensaje

( o
Mensaje de pagina web &r

l-. Contrasefia Cambiada con Exito.

Nuevamente el aplicativo le solicitara que se autentique:
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e Usuario: No. cédula del servidor publico
e Contrasefa:
**Use la contrasefia que usted definié en el paso anterior**

Al ingresar al aplicativo, verifique que la informacion presentada corresponda a la suya
(ver ejemplo)

Usuario

Identificacion Mombres / Apellidos
- . ANGEL AUGUSTO FORERD
eanEa MARTINEZ
Empresa
INSTITUTO COLOMBIANC DE BIENESTAR
FAMILIAR

COLABORADOR
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En la parte inferior se presentan las diferentes posibilidades de trabajo del aplicativo:

Mi Informacion Personal
Mi Puesto De Trabajo
Mis Sclicitudes
Mis Inscripcicnes

) Cambiar Clave

En la primera opcion “Mi Informacién Personal” encontramos lo siguiente al hacer clic

en el botén

Mi Informacion Personal
Mi Puesto De Trabajo
Mis Solicitudes
Mis Inscripciones

(_) Cambiar Clave

De clic en la opcidn que desee para ingresar.

En este despliegue puede observar los datos basicos de la hoja de vida.
Si desea actualizarlos, ubiquese en el campo respectivo y modifique el dato.
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» Para ver el detalle de cada registro, de click sobre la lupa y le mostrara lo

P v

relacionado con esa formacion.
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Eatudios formales relizados por el empleado.

Prieba

Madalidad Hambire de los Esludios

BECUMDARIA [=] [=]

Hombre Espeaifioo

[Cantidad de Caracterss Maximo (288) Cantidad de Caracterss Actuales >0

Caracteres Bapecisies Valkion o m, (@ % _ /= # "

Inatitucidn
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Pain Dapartamanto Municipico
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Salsccione m Salsccione m Selscoions m si m

Fecha de Grado Promadio

1574 [ | Mawiembie [=] 2 [=] |o.00 |

Matricula Profesional Fecha Expedicion (AAMMDD) ] En Tramiis

25893 | |Eemecina [+]

NOTA: Si no aparece ningun registro es porgue no estan incluidos en el Sistema. Para
que los pueda visualizar debe acudir a Gestion Humana de cada Regional y llevar las

fotocopias de los documentos respectivos, para que se le incluyan en el sistema.

Mis Familiares

» Esta opcion permite visualizar los registros de los familiares y si no existen,

incluirlos oprimiendo el boton presentando la pantalla para diligenciar:
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* Una vez completo el registro oprima
registros que desee.

Mi Puesto de Trabajo

@Nuevu

» Despliega

Inf. de Cuentas

y asi puede incluir los

* En esta opcion despliega las diferentes entidades donde esta afiliado el servidor:

Salud (EPS)

Pension, (AFP)

Riesgos Profesionales (ARP)

Caja de Compensacion Familiar (CCF)
Administradora de Cesantias (FNA)

ANANE N NN

némina.
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Consulta Hor, Extras
» Por esta opcién despliega las horas extras a que tenga derecho.
Mi= Reportes
» En esta Opcion puede consultar e imprimir desprendibles de pagos de némina,
cesantias pendientes, Certificados de Ingresos y Retenciones y Certificados
Laborales con Sueldo Fijo, para ello debe seleccionar el reporte que desee.
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v' En el caso del Desprendible de Pago, seleccione “Desprendible/Comprobante
Némina” y elija el afio y mes para ver e imprimir el respectivo desprendible.
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En el caso del Certificado de Ingresos y Retenciones, seleccione “certificado de
ingresos y retenciones” y elija el afio que desea consultar.
¥ Cericado de Ingresos y Retencionss 2015 M

fieenerar

Después de seleccionada la opcion deseada, de click en

* Al imprimir los reportes solo permite dos por mes

* Siempre que este generado un reporte y esté listo para imprimir de un solo
click sobre laimpresoray espere para ordenar la impresién

+ Siempre que le pida clave anterior digite la que tenia antes.

* No deben existir ventanas emergentes o pop ups.

* No debe tener en el navegador barras de google, Yahoo. Etc.
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