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Introduccién

Este instructivo esta disefiado para guiar a los servidores y servidoras en el proceso de
descarga e impresién de su desprendible de nébmina a través de la plataforma Kactus de la
entidad. El desprendible de nomina es un documento que proporciona un desglose
detallado de los ingresos y deducciones correspondientes a cada periodo de pago.

En este documento, encontrard instrucciones paso a paso para acceder al sistema,
seleccionar el periodo deseado y obtener el desprendible de nédmina en formato digital.

1. Objetivo

El objetivo de este instructivo es proporcionar una guia clara y detallada para que los
servidores y servidoras puedan acceder, descargar e imprimir su desprendible de némina
de manera eficiente. Asimismo, asegurar que todos los servidores puedan realizar esta
tarea de manera autbnoma y eficiente, garantizando el acceso oportuno a su informacion
salarial y facilitando la gestién administrativa.

2. Alcance

Este documento proporciona un conjunto detallado de instrucciones para la descarga del
desprendible de pago, abarcando los siguientes aspectos:

Acceso al Sistema: Cémo ingresar al sistema de la entidad desde el navegador web.

Navegacion y Selecciéon: Pasos para localizar y seleccionar el desprendible de pago
deseado.

Ingreso de Datos: Instrucciones para introducir el usuario y la contrasefia necesarios.

Descarga e Impresion: Procedimiento para descargar el documento y opciones para su
impresion.

3. Ambito de aplicacion

Este instructivo aplica a todos los servidores y servidoras que necesiten descargar e
imprimir su desprendible de nédmina utilizando el sistema de Kactus de la entidad.

Carrera 6 No. 12-62 Internet: www.funcionpublica.gov.co F Versién 01 - Fecha: 2024-08-15

Bogot4, D.C. Colombia

Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co Si este documento se encuentra impreso no
Fax: 601 7395657 se garantiza su vigencia. La version vigente
Cadigo Postal: 111711 reposa en el Sistema Integrado de

Planeacion y Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

4. Paso a paso para descargar el desprendible de pago

1. Ingrese al navegador de internet de su preferencia (Google, Mozilla, Edge), busque
la pagina web de la entidad https://www.funcionpublica.gov.co/ y haga clic en
"Ingresar a la intranet".

®'Govco

Funcién Publica

Iniclo  Laentidsdy  Estadocolombianov  GestorNormativo  Ssladeprensav  Micrositios  Serviciolciudsdunov  Transparenciav  Participa v
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o n te informas
o

9 afne AVANZANNA EN NIGNINAR

2. Ingrese su usuario y contrasefia, que son los mismos que utiliza para acceder a su
correo electrénico institucional, y haga clic en "Iniciar Sesion".

t—i ) Funcion Publica

Bienvenidos al Departamento

Administrativo de 1a Funcién Puablica

Inicio de sesion

Nombre de usuario:

Contrasefia:

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, jpor favor cierre su sesién y su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autenticacion!

Copyright @ 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos.
Powered by Aperec Central Authentication Service 5.3.16 2021-06-

12T19:26:347
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3. Hagaclic en el cuadro "NéminaFP — Némina Funcion Publica".

Manual Identidad Visual

Departamento Administrativo de fa Funcidn Publica Te invitamos a conocerlo y déjanos saber tu opinién.

Funcién Plblica

4. Ingrese nuevamente su usuario y contrasefa, los mismos que utiliza para acceder
a su correo electrénico institucional, y haga clic en "Ingresar".

% funcionpublica.gov.co/SelfService/fmLogin.aspx Qemw DO &

Bienvenidos (as)

*Bienvenido(a) al Portal de Autoservicio
de Personal

+<+NominaFP

® |nformacion personal
® Puesto de trabajo
® Solicitudes

® acaciones entre oiros

* Usuario

Noticias Empresariales

Noticias Talento Humano

5. Sera dirigido a una ventana con sus datos personales. En el menu ubicado en la
parte izquierda de la pantalla, haga clic en el siguiente orden (5 Click):

5
Carrera 6 No. 12-62 Internet: www.funcionpublica.gov.co F Versién 01 - Fecha: 2024-08-15
Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co Si este documento se encuentra impreso no
Fax: 601 7395657 se garantiza su vigencia. La version vigente
Cadigo Postal: 111711 reposa en el Sistema Integrado de

Planeacion y Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcion Publica

En "Nro. de Contrato," seleccione el periodo para el cual necesita el desprendible de
némina. Asegurese de habilitar las ventanas emergentes para esta pagina.

Reportes sspréno- back-butten

@ - @ Kactusic
[ ]

COLAEORADORES
-

DIANA MILENA VERGARA NINO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
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*  Mi Informacion Personal

> Mi Puesto de Trabajo

Mis Solicitudes

(®) Acumulados

I Informacion de Cuentas

ciones Pendientes

(D) cesantias pendientes - Consolidada

() centificado Ingresos y Retenciones

(O Bases de retenciér

6. Aparecerd una pantalla desde la cual podra imprimir o descargar el documento
solicitado.

[F®* Comprobante de Némina - Google Chrome — [ >
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