
Gestión de Actos 
Públicos 



Medios de contacto: 
 

E-mail: gestionactopublico@me.cba.gov.ar 
 

mailto:gestionactopublico@me.cba.gov.ar


Circuito de Opciones 



Ingreso 

Creación de Acto Público Fuera de Padrón 

Designación de Cargos Disponibles 

Consulta Estado Solicitudes Procesamiento 

Descarga de Cargos Disponibles 

Desbloqueo de Control de Fecha 



Ingreso 



Ingrese a la página de gobierno “cba.gov.ar” y valla a la opción resaltada. 



Ingrese a Gestión de Actos Públicos. 



Tutoriales 

En esta página tendrá los tutoriales, medios de contacto y el ingreso al sistema. 



Si no había ingresado a CiDi antes de ingresar al sistema, se le solicitara hacerlo. 



Se mostrara resaltado el icono de acceso al sistema. 
Luego de ingresar al menos una vez podrá visualizarlo en la opción “Mi Escritorio”. 



Pagina inicial de Gestión de Actos Públicos. 



Descarga de Cargos 
Disponibles 



Para todas las paginas del sistema contara con dos formar de acceder. 
Una en la pagina inicial y otra en el menú que se encuentra en la parte superior. 



Filtro por año 

Consulta 

Descarga de Cargos 

En esta pagina podrá visualizar los cargos disponibles a designar y actualizar el listado, 
presionando el botón “Descargar Cargos”. 



Reporte con Filtrado de Datos 

Pasaje a siguientes registros 

Si presiona la lupa de consulta accederá al detalle de información. 
Los reportes cuentan con filtros de Información. 



Eliminar filtro 

Si desea volver a ver toda la información luego de realizar una búsqueda, 
debe eliminar el filtro. 



 
Creación de Acto 

Público 
 



Esta opción será la mas utilizada e importante. 





Aquí podrá ver los Actos Públicos creados, en caso de no tener Actos  
aparecerá la leyenda “No se han encontrado datos” 



Mediante este acceso puede  
continuar realizando Designaciones  
en un Acto existente, si no ha solicitado el  
procesamiento del mismo. 

Presionando este botón 
iniciara la creación de un  
Nuevo Acto Público 



Si intenta crear un nuevo Acto Público se le presentara esta pantalla donde, 
solo deberá confirmar la creación presionando el botón resaltado. 



Luego de presionar el botón Crear Acto Público la 
pantalla quedará cargando por varios segundos 
incorporando las Solicitudes de Cobertura 
Autorizadas por la Inspección, las que conformarán 
las Vacantes a designar en el Acto Público. 



Aquí vemos el Acto Público creado y un cargo disponible a designar. 



En caso de haber ingresado a un Acto existente puede 
actualizar las Vacantes, si no se visualiza la Solicitud que 
necesita y ya confirmo que ha sido autorizada. 

Si han trascurrido mas de 10 días de la Fecha inicio actividad 
del docente, deberá desbloquear el control de fecha en el 
Acto Público, para ingresar la fecha de inicio de actividad 
correcta. 



 
 

Desbloqueo de 
Control de Fecha 

 
 



1° Opción 

Para acceder a desbloquear el control de fechas en un Acto Público, contara 
con dos opciones para ingresar a la pantalla de desbloqueo. 
Se recomienda utilizar la segunda opción. 
Aquí vemos la primera opción similar a las demás pantallas. 



Al ingresar por la primera opción deberá elegir el Acto Público a 
desbloquear, presionando el botón “ANULAR CONTROL”, en el 
registro del acto que desbloquear. 



Con el paso anterior realizado llegara a la pantalla donde podrá desbloquear el 
Acto Publico, luego de ingresar la causa por la cual se produjo una demora en 
la carga de la designación. 



2° Opción 

La segunda opción se encuentra en la pantalla donde se realiza la creación de 
Actos Públicos, vemos el botón resaltado que nos lleva directamente a la 
pantalla de desbloqueo, donde se cargan la causa de demora. 



1° Ingresamos la causa de la demora 

2° Presionamos el  
botón “DESBLOQUEAR” 

3° Confirmamos  
el desbloqueo 

Vemos los pasos a realizar en la pantalla de desbloqueo de Actos Públicos. 



Luego de confirmar el desbloqueo se nos mostrar una leyenda en verde que 
nos confirmara la acción y podremos ingresar directamente al Acto Público, 
para carga las designaciones con el botón resaltado. 



 
 

Designación de 
Cargos Disponibles 

 





Información extra de la vacante. 



Para realizar una designación debe presionar el botón “+” en el registro con los 
datos de la vacante a cubrir. Se recomienda reconocer el registro por el Id de 
Solicitud Autorizada. En caso de no disponer del Id de Solicitud Autorizada deberá 
solicitarlo a Inspección. 
Si no visualiza este botón “+” puede que el Acto Público ya este cerrado o hayan 
trascurrido mas de 10 días de su creación. 

Id de Solicitud Autorizada 



Aparecerá una ventana donde se deben completar los campos Docente a 
Designar y Fecha de Inicio de Actividad 



Para completar el campo Docente a Designar debe presionar 
el botón resaltado y se desplegará una lista con los docentes 
de los padrones a los que tiene otorgado acceso. 

La lista cuenta con un campo que 
permite realizar búsquedas 

Para solicitar acceso a visualizar y seleccionar, docentes de un 
padrón de otra escuela base debe enviar, el código de Empresa de 
dicha escuela, desde el correo institucional de su escuela base a la 
casilla de correo gestionactopublico@me.cba.gov.ar 



Seleccione el docente a designar 



Luego coloque la Fecha de Inicio de Actividad 



Entre la Fecha de Inicio de Actividad y la Fecha de Acto no debe haber una diferencia 
mayor a 10 días, esto solo si el acto no esta desbloqueado. 



Si está seguro de haber ingresado correctamente al 
Docente a Designar y la Fecha de Inicio de Actividad, 
presione el botón “Designar” y confirme la Designación  

1 

2 



Si la designación se realizó correctamente aparecerá la docente y la 
fecha elegida en los campos resaltados 



Si desbloqueo el Acto Publico visualizara la leyenda resaltada en verde. 



Como último paso para cerrar el Acto Público, deberá solicitar el 
procesamiento del acto presionando el botón resaltado y confirmando 
la solicitud, luego de 5 días hábiles de realizada la solicitud se 
procesara el acto, podrá ver el resultado en la opción “Consulta 
Estado Solicitudes Procesamiento”. 



Si la solicitud se realizo correctamente podrá ver la leyenda resaltada en verde. 



 
 

Funciones Varias 
 



Eliminar Acto Público. Tenga en cuenta 
que esta opción anulará todas las 
designaciones realizadas en dicho Acto  

Filtro de Vacantes 

Anular  Designación 

Eliminar Vacante 

Información adicional, 
sobre la Vacante 



Impresión de talonarios para Apto Psicofísico. 

Impresión de Propuesta de designación. 







 
 

Consulta Estado 
Solicitudes 

Procesamiento 
 







En caso de necesitar visualizar los registro procesado, ya se para confirmar cuales 
se encuentran en el acto o cual es el error que se ha producido, se podrá acceder a 
los mismo desde el icono  resaltado para el registro de Acto Público en el que se 
encuentra. 

Los Actos podrán encontrarse en 3 estado: 
-En Proceso: Cuando aun no ha sido procesado (Sera procesado luego de 5 días 
hábiles de solicitado el procesamiento). 
-Finalizado: Si ya ha sido procesado sin ningún error. 
-Con Error: Si se ha producido al menos un error en el procesamiento. En este 
ultimo caso deberá comunicarse con Asesoría Técnica, para la corrección del error y 
que se reprocese dicho registro. 



Detalle de registro procesados. 



 
 

Fuera de Padrón 
 
 





El primer paso es realizar una búsqueda por DNI para confirmar si los datos del  
docente ya se encuentra registrados. 



Si se encuentra el docente se podrá visualizar mas abajo y deberá presionar el 
icono de la primer columna, para seleccionarlo. 

1° Caso: Se encuentra el docente. 



Deberá completar todos los campos marcados con “*”. 



Luego de completar los campos se debe presionar el botón resaltado y confirmar la 
creación. 
Con este paso el docente será agregado al padrón de la escuela base. 



Si no se encuentra el docente se podrá visualizar el botón resaltado y deberá 
presionarlos para ingresar los datos de nombre y domicilio. 

2° Caso: No se encuentra el docente. 



Deberá completar todos los campos marcados con “*”. 



Luego de completar los campos se debe presionar el botón resaltado y 
confirmar la creación. 
Al realizar este paso, la pantalla lo llevara automáticamente a crear el 
registro de padrón. 
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