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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 página principal, identifique la barra de Canales de Atención a la Ciudadanía, ubicada 
bajo la sección de noticias: 

 
 

 
 
Ubique el cursor en el enlace: Trámites y Servicios (VUS) en la barra de Canales de Atención a 
la Ciudadanía, la cual desplegará un listado con los aplicativos y los trámites para consulta y 
acceso: 
 

http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortalICBF
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Identifique el aplicativo: KACTUS – Servidores Públicos y de clic para ingresar. 

 

 
 
 
Para consultar este y otros sistemas de información, así como información de trámites y/o 
servicios priorizados de la entidad, puede consultar el siguiente enlace: 
http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortalICBF/Servicios/vus/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortalICBF/Servicios/vus/
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A continuación, encontrará la siguiente pantalla: 
 

 
Para ingresar, el aplicativo le solicitara que digite su usuario y contraseña. 
 

 Usuario: No. cédula del servidor público 
 

 Contraseña:  sistemas (Sólo la primera vez) 
 
El aplicativo despliega la siguiente pantalla donde le solicita el cambio de clave: 
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• En el campo contraseña anterior, digite sistemas. O la contraseña con la que 
ingreso. 

• Posteriormente digite la nueva contraseña y en el último campo confírmela. 
• Para finalizar, de click en Aceptar, y le aparecerá el siguiente mensaje 

 

 
 

 
Nuevamente el aplicativo le solicitará que se autentique: 
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 Usuario: No. cédula del servidor público 

 Contraseña: _______ 
**Use la contraseña que usted definió en el paso anterior** 

 
Al ingresar al aplicativo, verifique que la información presentada corresponda a la suya 
(ver ejemplo) 
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En la parte inferior se presentan las diferentes posibilidades de trabajo del aplicativo: 
 

 
 
En la primera opción “Mi Información Personal” encontramos lo siguiente al hacer clic 

en el botón  
 

 
 

De clic en la opción que desee para ingresar. 
 
En este despliegue puede observar los datos básicos de la hoja de vida. 
Si desea actualizarlos, ubíquese 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 mostrará lo 

relacionado con esa formación.  
 

Y/O 
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NOTA: Si no aparece ningún registro es porque no están incluidos en el Sistema. Para 
que los pueda visualizar debe acudir a Gestión Humana de cada Regional y llevar las 
fotocopias de los documentos respectivos, para que se le incluyan en el sistema. 

 
 

 

 
 

• Esta opción permite visualizar los registros de los familiares y si no existen, 
incluirlos oprimiendo el botón  presentando la pantalla para diligenciar: 
 



 

MANUAL DE USUARIO 
APLICATIVO SELFSERVICE KACTUS   

F5.P1.MI 2017 

 
Versión 2 

 

Página 10 de 
12 

 

 
Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   

 
     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 

• Una vez completo el registro oprima   y así puede incluir los 
registros que desee. 
 
 

 

 
• Despliega 

 

 
 

• En esta opción despliega las diferentes entidades donde está afiliado el servidor: 
  Salud (EPS) 
 Pensión, (AFP) 
 Riesgos Profesionales (ARP) 
 Caja de Compensación Familiar (CCF) 
 Administradora de Cesantías (FNA) 
 Banco (Banco, tipo de cuenta y número donde se le consiga el pago de 

nómina. 
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• Por esta opción despliega las horas extras a que tenga derecho. 
 

 
 

• En esta Opción puede consultar e imprimir desprendibles de pagos de nómina, 
cesantías pendientes, Certificados de Ingresos y Retenciones y Certificados 
Laborales con Sueldo Fijo, para ello debe seleccionar el reporte que desee. 

 

 
 

 En el caso del Desprendible de Pago, seleccione “Desprendible/Comprobante 
Nómina” y elija el año y mes para ver e imprimir el respectivo desprendible. 

 
 

 
 



 

MANUAL DE USUARIO 
APLICATIVO SELFSERVICE KACTUS   

F5.P1.MI 2017 

 
Versión 2 

 

Página 12 de 
12 

 

 
Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   

 
     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

En el caso del Certificado de Ingresos y Retenciones, seleccione “certificado de 
ingresos y retenciones” y elija el año que desea consultar. 
 

 
 

Después de seleccionada la opción 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 la impresora y espere para ordenar la impresión 
• Siempre que le pida clave anterior digite la que tenía antes. 
• No deben existir ventanas emergentes o pop ups. 
• No debe tener en el navegador barras de google, Yahoo. Etc. 

 


