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PREAMBULO

Este manual contiene las instrucciones para ingresar al SELF SERVICE KACTUS-HR
dénde puede gestionar:

Mi Informacion Personal:

v Datos personales y familiares
v~ Educacion formal y no formal
v Experiencia laboral

v~ Documentos

Mi Puesto de trabajo
v Informacion de cuentas
v Certificados laborales

" Comprobante de Nomina

Mis solicitudes

v~ Con opcion de ingresar y/o consultar tus solicitudes
¥ Vacaciones

En esta fase podra consultar inicialmente: informacion personal, informacién de cuentas y
generar el Comprobante de Nomina del mes que requiera en linea, de manera facil y
oportuna, la cual esta disponible, ingresando desde cualquier lugar via web, accediendo
desde la pagina de la Honorable Camara de Representantes.
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COMO INGRESAR A LA APLICACION

A través de un navegador, ingrese a La Camara — Servicios Internos, como se muestra en
la figura.

|Glosario | Contactenos | Buscar

; ™ concreso
I I | I | I | DE LA REPUBLICA
I | BE COLOMBIA

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA i
viernes, 28 de agosto de 2015

Inicio ' LaCamara | Procesoy Tramite Legislativo | Control Politico | Comisiones | Representantes | Prensa | Contratacion | Servicios al Ciudadano | Congreso en Linea

£ Qué es la Camara?

Sefal en vivo Programas TV Fotos Audio

Pianes e Informes de Gestion Destacados

Manusies AGENDA LEGISLATIVA DEL
24 AL 28 DE AGOSTO DE
2015

ADimdorius
LEGISLATURA 2015 - 2016

Transparencia Activa

Estados Financieros y Presupuesto

Servicios Internos

Enlaces de Interés

Estadisticas de Visitas al portal

Registro Plblico de Organizaciones

DL acen B8
‘H v ] i *
) de la Sociedad Civil.

fay Proyectos de Ley y de
iz DI i © acto leaislativo
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Seleccione la Opcién Self Service:

Inicio | La'Camara | Prc y Tramite < | Representantes | Prensa | Contratacion | Servicios al Ciudadano | Congreso en Linea

U < '.1 - . -
N Qué es la Camara? Inicio + La Camara + Servicios Internos

Funciones y Afribuciones

Historia SERVICIOS INTERNOS

] rgancs del Congreso

=

[

Mision/ Vision/ Valores

« Correo institucional

- Agenda de citas

« Sistema de gestion documental

Planes e Informes de Gesfian = Sistema de gestion de Correspondencia

= Instructivos de uso de Correo Electrénico, Sistema de

Manuales Agendacion de Citas
« | Self Service

Composicion

Nirartorine

Inmediatamente se desplegara la siguiente ventana, donde se debe autenticar con el
usuario (en todos los casos el usuario corresponde al nimero de identificacion) y la
contrasefa asignada.

» r Self Senvice - KACTUS HCM x \ L;Ill
€ @ 10100119 & ¢ A a0 9O $ A =
——
Kactus se=

Bienvenido aia Aplicacion Bisicos
Kactus. Por Usted realizars

1
gl []] T
ot ’ ¥ otras utisdades.

-
S BRI L
PERSONAL:

& cao A paca Aniicac Prosean de Seisscicn

DATOS PERSONALES

N EDUCACION FORMAL
- = & ARG Yo Fom
{: S S
Y b W EXPERIENCIA LABORAL
‘e

DOCUMENTOS

SELF SERVICE KACTUS-HCM
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Cambio de Clave:

El Sistema por seguridad solicitara cambio de clave, seguidamente digite la contrasefia
anterior (la primera vez sera el numero de cédula) y para finalizar digite la nueva contrasefia
gue desee, la cual debe estar entre 4 y 8 caracteres y no debe incluir caracteres no validos
como:<>,.:@*_/=#°()+.

« C A [110.10.0.119/webkactus/Cclave.aspx
Cambiar Clave -

Al realizar el cambio el sistema le mostrara un mensaje con la confirmacion del cambio de
clave y deberé autenticarse nuevamente, segun los datos de acceso actualizados.

€ 2 X A |[310.100.119/webkactus/frmLogin.aspx?clave=S

Cambiar Clave -

Mensaje de la pagina 10.10.0.119:

Cambio de Clave de Acceso o i

Al ingresar podra consultar la siguiente informacion:
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INFORMACION PERSONAL

Mis datos basicos: aqui encontrara informacion de datos basicos como:
identificacion, direccion de residencia, email, estado civil entre otros.

SELF SERVICE_KACTUS-HR

“Lugar Expucicdn Bocumenta Bepariamanta Musicipk

Fecha do Lxpedicion del  adimmisasa *Nacioradsd “Géners “Fecha Nacimeta

MI PUESTO DE TRABAJO

Informacion de cuentas: Encontrara informacién sobre fondos de pension,

cesantias, caja de compensacion, ARP entre otras.
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Mis reportes: aqui encontrara la forma de descargar los comprobantes de Némina.
Seleccione la opcion Desprendible / comprobante de NOomina.

€ C fi  [)10.10.0.119/webka =

———
Kactus s
SELF SERVICE KACTUS-HR

[P | Mis Reportes

Estilo de Reporte que Desea del Colaborador

Nro. de Contrata

® Acumuiados.

= O MiInformacién Personal

= Mi Puesto De Trabajo
) Inf. De Cuentas.
© Mis Reponies
© Organigrama De La Camara
) Servicio Al Cliente Intemo
© Cambiar Clave

A partir de la fecha de pago, podra generar el comprobante de némina, durante los
siguientes cinco dias mes calendario, seleccionando la opcién prenomina.

Estilo de Reporte que Desea del Colaborador |

A —

Después de trascurrido este periodo, para generar el desprendible, marque la opcion
Acumulados.

[Estito de Reporte que Desea del Colaborador |

Nro. de Contrato
[~ oanwzons - r2viots -

ot

Posterior a marcar el check desprendible / comprobante de Némina, se activara la opcion
para diligenciar el rango de fechas del periodo del cual desea consultar el desprendible.

Una vez seleccione el periodo a consultar, marcar la opciéon completo.

/_’.ﬁ
Hacins wem

| Mis Reportes -

;yGenerar

@ @cem

Sr{a) Usuario(a) Valide la informacién del desprendible de pago y seleccione su aceptacion o no del mismo.

ORI0372014 - ZHIOEZ0TS v

| Desprendible / Comprobante Nomina. ® pcumulados.
Fecha Desde : Fecha Hasta:

ompleto

Detallado

Acepto valores liquidado: hgosto 7[5 -

Aceptar

Copyngnt @ 1252- 2015, s

weviw 4
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Después de validar la informacién del desprendible de pago, seleccione su aceptacion

dando clic sobre la (x) de cerrar ubicado en la parte superior de la pantalla, como se muestra
en la siguiente figura.

~| Mis Reportes -

fSenerar

'0“ ©cermar
Sr(a) Usuario(a) Valide la informacion del desprendible de pago y seleccione su aceptacion o no deTSmB:

Para terminar el proceso y generar el desprendible de pago, de clic sobre generar.

Colaborador Salir

.| Mis Reportes - l

Si las ventanas emergentes se encuentran bloqueadas, debe activarlas de la siguiente
manera:

En el caso del navegador google Chrome G de clic en el cuadro Cx ubicado en la parte
superior derecha y seleccione la opcion permitir siempre pop-ups:

.176.229:3900/WEBKACTUS/frConteEmp.aspx

=7
Se han bloqueada los siquientes pop-ups en esta pagina: b

.| Mis Reportes -

. Generar Sequir bloqueando pop-ups
Estilo de Reporte que Desea del Colaborador | Administrar bloqueo de pop-ups... Listo | [F—
Nro. de Contrato
* 04/03/2014 - 28102015 v
| Desprendivie | Comprobants Namina ® asumuiades
Fecha Desde Fecha Hasta:
2015 ] v 2015 L ED LalE:] v
¢ Completo
Detallado
Acepto valores liquidados en el desprendible del mes de abril? | S i

Aceptar

Aa . . .
En el caso del navegador Internet Explorer < seleccione la opcion Opciones para este
sitio -permitir siempre:

x @ Cowen v [ Seect
T ey ]
Kactus sw
Mis Reportas
[Genotar
fngin,
[ . Y.
Faca Dote . Peta st
[T
Do
e et e st e o
e
o
et e e e un et emergene de 201 48176229 Permii v -
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En el caso del navegador Mozilla Firefox @ seleccione la opcién permitir ventanas

emergentes.

’ | - Kactus Colsborador .

€ | @ 201.245.176.229:: EBKACTUS/frConteEmp.aspx =} & || Q Buscar
[Gg Firefox ha impedido que este sitio abriera una ventana emergente.
| permitir ventanas emergentes para 201.245.176.229 |
Editar opciones de bloquea de ventanas emergentes...
No mostrar blogueen
SELF SERVICE KACTUS-HR |
- Mostrar 'httpi//201.245,176.229:3900/ WEBKACTUS/frmNmPrenoA.aspx’
T I Mis Reportes - iz i
4Generar
[Etilo de Reporte que Desea del Colaborador
Hro. de Contrato
1+ 04032014 - 28102075 v

Identificacion  Nombres J Apellidos Dasprendivie | Comprobants Némina ® acumutados

Fecha Desde Fecha Hasia
= 2015 ] [cotatre ][ MEED | cstutre ME v
CAMARA DE REFRESENTANTES —

[Jpetatado

GOLABORADOR Acepto valores liquidados en el desprendible del mes de
E] v
octubre ?
Aceptar

O Mi Informacién Personal
- O Mi Puesto De Trabajo
© Inf. De Cuentas

Impresion Comprobante de Nomina

Visualice el desprendible, si desea imprimirlo de clic en la figura de la impresora, ubicada

en la parte superior derecha.

) - |

] Comprobante de Némina - Google Chrome
[ 10.10.0.119/webkactus/frmNmPr enoA.aspx
wh
|I|I| CAMARA DE REPRESENTANTES
I |
- Imprir
Nit: 899899098 Comprobante de Nomina. II
Estado Activo Del al
Consignado en : Cuenta No
‘ Identificacion ‘ Nombres ‘ Suekio Bdsico ‘
Cédigo Cargo Codige Centro de Costos
3308 UNICO
Cédigo D 6n Concepto Cant| D Deducido Saldo
SUELDO BA: of
Z[J0STE SUELDD EA 7
4[ECNIFICACION FOR RECREACIGN 7
245|AJUSTE PRIMA DE Vi INES of
T53|AJUSTE BONIFICACION FOR SERVICIOS 7
318|DAVIVIENDA LIERANZA 7
ZDD'APSRT ES SALUD $ 0.00|
T01[AFCRTE FENSION 50,09
202|AFCRTE ECLIDARIDAD 5 0.0
Fim= [ TotAEs T
Neto a Pagar :
2ZIEFFOT
Kactus: frmNmPranoA, Usuario: 34319203 Formato Fecha: ddMMyyyy Digital Vare S.A.

Elabor6: Ing. Claudia Molano.
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