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Para ingresar al aplicativo: Hoja de Vida Aspirantes, por favor ingresar al portal web del ICBF mediante 
el enlace: http://www.icbf.gov.co/ , y en la página principal del portal web ICBF, identifique la barra de 
Canales de Atención a la Ciudadanía, ubicada bajo la sección de noticias: 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortalICBF


 

MANUAL DE USUARIO 
HOJA DE VIDA ASPIRANTES 

F5.P1.MI 2017 

 
Versión 2 

 
Página 3 de 9 

 

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

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

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: 
 

 
 
 
Identifique el aplicativo: Hoja de Vida Aspirantes 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/


 

MANUAL DE USUARIO 
HOJA DE VIDA ASPIRANTES 

F5.P1.MI 2017 

 
Versión 2 

 
Página 4 de 9 

 

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

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

Una vez en el aplicativo: Hoja de Vida Aspirantes, https://kactus.icbf.gov.co/kactusrl/  

Dar clic en el botón: Nuevo Registro   
 

 
 
Se mostrará  la siguiente ventana: 
 
 

 

Allí dar clic en el Botón . 

https://kactus.icbf.gov.co/kactusrl/
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En la siguiente pantalla diligenciar los datos que se solicitan, todos los campos y dar 

clic en el botón:  
 

 
 

 
Importante:  

En el campo E-Mail las personas que son contratistas del ICBF, deben ingresar 
el correo institucional. Por favor tener en cuenta las indicaciones que se dan 

para la contraseña. 
 
 

 
 
Cuando se hace el registro, el sistema automáticamente envía correo electrónico con el 
siguiente ASUNTO: 
 

 
 
Donde muestra el correo y la contraseña con las cuales quedo el registro: 
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 “Señor (a) 

Pepito Perez 

 

Gracias por registrar su hoja de vida en nuestra página, en caso se ser postulado para alguno 

de nuestros procesos nos estaremos comunicando con usted. 

 

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR 

www.icbf.gov.co 

 

 El correo con el cual usted ha sido registrado es: correo@correo.com 

 y su contraseña es: pepito.” 

 

 
En el aplicativo, se genera la siguiente pantalla donde se debe diligenciar toda la 
información de  
 

1. Datos Básicos: 
 

 

http://www.icbf.gov.co/
mailto:diana.acosta.vel@gmail.com
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Cuando se hayan diligenciado todos los campos, dar clic en el botón Guardar  , 
el cual se encuentra en la parte superior del formulario. 
 
Posteriormente pasar a los demás Módulos (Educación Formal, Educación No Formal y 
Experiencia Laboral) y diligenciar todos los campos con la información requerida. 
 

 

Al ingresar en las demás módulos del menú, dar clic en el botón          
para ingresar un nuevo registro. 

 
Importante: 

Se requiere ingresar los soportes correspondientes a cada registro, 
cuando se hayan diligenciado todos los campos, se da clic en el botón: 

. 
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Una vez adelantado el proceso de registro de datos en un módulo, el sistema mostrará los registros 
ingresados: 
 

 
 

Esto mismo se realiza con los demás módulos, hasta completar el 100%. 

Posteriormente pueden dar clic en el botón  para terminar. 
 
Se muestra una ventana emergente con el mensaje donde les solicita verificar si todo 

se encuentra diligenciado, si es así, por favor dar clic en , de lo 

contrario si se necesita diligenciar algo más dar clic en . 
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