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Introducción 

 
Este instructivo está diseñado para guiar a los servidores y servidoras en el proceso de 
descarga e impresión de su desprendible de nómina a través de la plataforma Kactus de la 
entidad. El desprendible de nómina es un documento que proporciona un desglose 
detallado de los ingresos y deducciones correspondientes a cada período de pago. 
 
En este documento, encontrará instrucciones paso a paso para acceder al sistema, 
seleccionar el período deseado y obtener el desprendible de nómina en formato digital. 
 

1. Objetivo 

El objetivo de este instructivo es proporcionar una guía clara y detallada para que los 
servidores y servidoras puedan acceder, descargar e imprimir su desprendible de nómina 
de manera eficiente. Asimismo, asegurar que todos los servidores puedan realizar esta 
tarea de manera autónoma y eficiente, garantizando el acceso oportuno a su información 
salarial y facilitando la gestión 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: Cómo ingresar al sistema de la entidad desde el navegador web. 
 
Navegación y Selección: Pasos para localizar y seleccionar el desprendible de pago 
deseado. 
 
Ingreso de Datos: Instrucciones para introducir el usuario y la contraseña necesarios. 
 
Descarga e Impresión: Procedimiento para descargar el documento y opciones para su 
impresión. 
 

3. Ámbito de aplicación 

Este instructivo aplica a todos los servidores y servidoras que necesiten descargar e 
imprimir su desprendible de nómina utilizando el sistema de Kactus de la entidad. 
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4. Paso a paso para descargar el desprendible de pago 

 
1. Ingrese al navegador de internet de su preferencia (Google, Mozilla, Edge), busque 

la página web de la entidad https://www.funcionpublica.gov.co/ y haga clic en 

"Ingresar a la intranet". 

 

 
 
 

2. Ingrese su usuario y contraseña, que son los mismos que utiliza para acceder a su 

correo electrónico institucional, y haga clic en "Iniciar Sesión". 
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3. Haga clic en el cuadro "NóminaFP – Nómina Función Pública". 

 

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

 
 

5. Será dirigido a una ventana con sus datos personales. En el menú ubicado en la 

parte izquierda de la pantalla, haga clic en el siguiente orden (5 Click): 
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En "Nro. de Contrato," seleccione el período para el cual necesita el desprendible de 
nómina. Asegúrese de habilitar las ventanas emergentes para esta página. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

6. Aparecerá una pantalla desde la cual podrá imprimir o descargar el documento 

solicitado. 
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