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Acceso como Gestor 

Acceso a la plataforma 

Login y registro 
El acceso se realizará mediante certificado personal, teniendo que estar dado de alta en 
el Registro de Gestores o directamente en la plataforma a través de la pestaña de 
creación de empleado. 

Al panel de administración se accede mediante la siguiente URL: 

https://justificantes360.consejogestores.org/ 

Si se ha escrito correctamente la dirección en el navegador debería aparecer una pantalla 
como esta: 
 

 
Una vez hecho clic en el botón de entrar se nos solicitará seleccionar uno de los 
certificados instalados en el equipo. 
 
Esto será necesario para acceder a la aplicación principal.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://justificantes360.consejogestores.org/
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Consulta de Justificantes 
Hay recursos como la página de consulta de justificantes, que no requerirán de 
autenticación para poder acceder a los mismos. Si queremos validar un justificante 
deberemos acceder al siguiente enlace. 
 

https://justificantes360.consejogestores.org/pdf/info 
 

 
 

Dentro de dicha página podremos consultar mediante un identificador, si el justificante 
es válido, esta revocado, o ver y descargar el mismo si lo deseamos. 
 
La plataforma validará si el código del justificante no existe o es erróneo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://justificantes360.consejogestores.org/pdf/info
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Justificante válido 
Si el justificante es válido veremos una ventana informativa con todos los datos 
relacionados del mismo: 
 

 
 
Incluido un apartado donde poder ver y descargar el mismo: 
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Justificante revocado 
Si el justificante esta revocado la ventana que veremos es más o menos similar, pero con 
un mensaje indicando su estado y la fecha del momento exacto de revocación: 

 

 
 
Igualmente podremos ver y descargar el justificante, aunque este tendrá un mensaje 
indicando su nuevo estado: 
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Navegación 
La plataforma dispondrá de un menú horizontal situado en la parte superior de la web. En 
este perfil de usuario veremos los siguientes enlaces a los distintos elementos de la 
plataforma.  
 

 
 
La campanita nos permitirá acceder a las distintas notificaciones de la plataforma, así 
como a futuras comunicaciones que sean implementadas. 
 

 
 
También veremos un botón con el menú de usuario, si hacemos clic en el veremos lo 
siguiente: 
 

 
 
Este dispondrá del nombre de usuario actual, opciones para cambiar el modo claro u 
oscuro de la web y un botón que nos permitirá salir de la aplicación.  
Si hacemos clic en este la plataforma nos cerrará la sesión de nuestro usuario, aunque 
para cerrarla del todo será necesario cerrar la pestaña o el navegador completamente: 
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Página principal 
Nuestra página principal será lo primero que veamos nada más acceder a la plataforma. 
Esta contendrá estadísticas numéricas y un listado con los últimos justificantes creados 
en la plataforma: 
 

 
 
Estos podrán ser visualizados si hacemos clic en ellos. 

Recursos 
La plataforma se compone de distintos apartados. Dependiendo del nivel de acceso a la 
plataforma podremos interactuar con más o menos recursos: 

Empleados 
Para poder acceder a la plataforma los usuarios deberán de estar dados de Alta en Rega.  
Los empleados deberán de tener un Gestor asociado que deberá de estar dado de alta.  
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Justificantes 
Será la parte principal de la aplicación y la más relevante. En ella veremos todos los 
justificantes que se han ido creando, firmando y revocando. 
 

 

Estados 
Por defecto los justificantes tendrán 4 estados a saber: 
 
 

• BORRADOR 
• ENVIADO 
• FIRMADO 
• ERROR 
• REVOCADO 

 
 

Borrador 
Este será el estado en el que estarán los justificantes nada más ser creados, se permitirá 
edición, borrado y firma de estos. 

Enviado 
Durante el proceso de firma o revocación del justificante este pasará a estado Enviado. 
En este estado el trámite estará bloqueado y solo será visible sin posibilidad de edición o 
eliminación. 

Firmado 
Una vez el justificante esté firmado correctamente estará en estado Firmado. Este estado 
nos permitirá visualizar y descargar el justificante firmado, podremos enviárselo al cliente 
y podremos revocar el mismo. En este punto, estará bloqueado para edición y 
eliminación. 
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Revocado 
Una vez el justificante este firmado podremos revocarlo. Este estado nos permitirá 
visualizar y descargar el justificante firmado, podremos enviárselo al cliente y podremos 
revocar el mismo. En este punto, estará bloqueado para edición y eliminación. 

Error 
Si un justificante tiene un error durante la firma, aparecerá en este estado. En este punto 
el justificante podrá ser editado, eliminado y podremos volver a intentar la firma de 
nuevo. 

Creación de justificantes 
Si queremos crear un justificante haremos clic en el siguiente botón: 
 

 
 
En la siguiente ventana podremos dar de alta un justificante: 
 

 
 
Cada uno de los justificantes estará definido por una materia y un trámite. 
Adicionalmente también contendrá información del interesado, y se autocompletará con 
información del empleado o gestor que este creando el mismo.  
 
Una vez creado dicho justificante lo tendremos en estado BORRADOR en nuestro listado. 
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Edición de justificantes 
También podremos editar los datos de un justificante creado. Para ello haremos clic 
encima de él o en el botón de edición: 
 

 
 
Para almacenar el cambio haremos clic en Guardar Cambios. Si todo ha ido bien veremos 
la correspondiente notificación: 
 

 

Eliminación de justificantes 
Los justificantes también podrán ser eliminados. Para poder eliminar un justificante este 
deberá de estar en estado BORRADOR o ERROR. En otros estados no está permitida su 
eliminación. 
 
Para eliminar el justificante haremos clic en el icono correspondiente. La plataforma nos 
preguntará si estamos seguros de realizar dicha acción: 
 

 
 
Una vez eliminado desaparecerá del listado de Justificantes. 
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Firma de justificantes 
Si un justificante está en estado BORRADOR o ERROR podrá ser firmado. El proceso de 
firma genera un documento con los datos del interesado, del gestor, y del colegio en 
donde se realiza dicho trámite. 
 
Para firmar el justificante usaremos el siguiente botón: 
 

 
 
Veremos un modal de confirmación y confirmaremos la acción: 
 

 
 
Si el proceso de firma fue correctamente veremos la siguiente notificación: 
 

 

Revocación de justificantes 
Si un justificante está en estado FIRMADO podrá ser revocado. El proceso de revocación 
genera una copia del documento ya firmado pero invalidado, con nuevas firmas y un 
nuevo sello de tiempo. 
 
Para revocar el justificante usaremos el siguiente botón: 
 

 
 
Veremos un modal de confirmación y confirmaremos la acción: 
 

 
 
Si el proceso de revocación fue correctamente veremos la siguiente notificación: 
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Ver y descargar justificantes 
 
En el listado de justificantes podremos acceder al mismo haciendo uso de los iconos de 
mostrar y descargar justificante. 
 

 
 
Este documento contiene marcas visibles de los certificados usados en la firma y un sello 
de tiempo del momento de la firma. 
 
Adicionalmente el documento contendrá un código QR y un código PDF417 para su 
identificación posterior. 
 
Si el justificante está revocado el documento contendrá una marca vertical que indicará 
dicha invalidez. 

Enviar justificantes 
En el listado de justificantes podremos enviar el justificante al interesado una vez este 
firmado o revocado. Para ello, deberemos de tener rellenado el correo de este en el 
propio justificante. Si esto es así veremos el siguiente icono: 
 

 
 
Haciendo clic en el mismo podremos enviar el justificante. 

Filtrar justificantes 
Crear Filtro 
Si nos situamos en el listado de justificantes, estos podrán ser filtrados y exportados. 
Para crear un nuevo filtro nos iremos al siguiente icono: 
 

 
 
Dentro del menú podremos filtrar los mismos por varias condiciones. Podremos 
seleccionar varios campos o añadir reglas más complejas. 
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Estas reglas complejas nos permitirán crear condiciones en los siguientes campos y con 
las siguientes condiciones: 
 

    
 
Una vez seleccionados todos los filtros necesarios aplicaremos los filtros: 
 

 
 
Como podemos apreciar en la imagen también podremos resetear el estado de los 
mismos. 
 

Guardar Filtro 
Una vez creado el filtro la vista solo contendrá la selección de justificantes que hayamos 
filtrado. Para facilitar el tratamiento de los mismos podremos almacenar el filtro creado. 
 

 
 
Para guardar el mismo introduciremos un nombre y haremos clic en guardar 
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Si todo ha salido bien obtendremos el siguiente mensaje: 
 

 
Aplicar Filtros 
Una vez tengamos nuestro filtro guardado, podremos aplicarlo en la vista. Para ello 
haremos clic en el siguiente botón: 
 

 
 
Y seleccionaremos un filtro a aplicar: 
 

 
 
Una vez apliquemos el filtro la vista cargará con la selección anteriormente almacenada. 
 

Eliminar Filtros 
También podremos eliminar filtros creados anteriormente, para ello iremos a la vista de 
filtros seleccionaremos uno de la lista y le daremos a eliminar: 
 

 
 
Si todo ha salido bien obtendremos el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
 



Acceso como Gestor 

Exportar justificantes 
Si nos situamos en el listado de justificantes, estos podrán ser exportados. Podremos 
exportar trámites sin filtrar o filtrados, para ello haremos clic en el siguiente icono: 
 

 
 
 
 
 
Al darle al botón saldrá un desplegable con todos los campos que podremos exportar, por 
defecto estarán todos seleccionados y podremos elegir si incluir el campo o no: 
 

 
 
Una vez seleccionados los campos haremos clic en exportar: 
 

 
 
Hecho esto iniciará el proceso de exportación. 
 

 
 
Esta exportación se generará en segundo plano y una vez completada, la aplicación nos 
comunicará que ya están listos los ficheros a descargar: 
 

 
 
Haciendo clic en la campana veremos un menú con los enlaces a los ficheros a 
descargar: 
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Por defecto estos podrán ser descargados en formato CSV y Excel. 
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