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Acceso a la plataforma

Loginy registro

El acceso se realizara mediante certificado personal, teniendo que estar dado de alta en
el Registro de Gestores o directamente en la plataforma a través de la pestafa de
creacion de empleado.

Al panel de administracion se accede mediante la siguiente URL:

https://justificantes360.consejogestores.org/

Si se ha escrito correctamente la direccién en el navegador deberia aparecer una pantalla
como esta:

)

Bienvenido a Justificantes

Haga click en el botén para acceder

Bi Consultar un justificante

& 2025 - Justificanes

Una vez hecho clic en el botén de entrar se nos solicitara seleccionar uno de los
certificados instalados en el equipo.

Esto sera necesario para acceder a la aplicacién principal.


https://justificantes360.consejogestores.org/
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Consulta de Justificantes

Hay recursos como la pagina de consulta de justificantes, que no requeriran de
autenticacion para poder acceder a los mismos. Si queremos validar un justificante
deberemos acceder al siguiente enlace.

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

=
Consulta del Justificante

Consulta la informacion del justificante seleccionado

@ Codigo del Justificante

£ 2025 - Justificanmes

Dentro de dicha pagina podremos consultar mediante un identificador, si el justificante
es valido, esta revocado, o ver y descargar el mismo si lo deseamos.

La plataforma validara si el cddigo del justificante no existe o es erréneo.

@ Codigo del Justificante

Cadigo erroneo,



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

Si el justificante es valido veremos una ventana informativa con todos los datos

relacionados del mismo:
E

Detalle del Justificante

Consulta la informacion del justificante seleccionado.

El justificante ha sido EMITIDO con fecha 30/07/2025 12:45.

© Informacion

Materia: Otras materias

Tramite: Contabilidad

Interesado: Ana Isabel Escamilla Corona Garrido
DNI/NIE/CIF: 35500208F

B Ver Justificante

B Consultar otro justificante

© 2025 - Justificantes360

Incluido un apartado donde poder very descargar el mismo:

: JUSTIFICANTE .
DEESPARA PROFESIONAL DE TRAMITACION

Resolucion 01 / 2024 del Pleno del Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos

E de XX de ¥X00( de 2023)

ASUNTC: Otras materias

TRAMITE: Contabilidad

NOMBREY APELLIDOS: Ana Isabel Escamilla Corona Garrido
RAZON SOCIAL:

DNI/NIE/CIF: 35500208F

tel Consejo General de

) L presente documento

! de arriba sefialado es objeto de tramitacion ante el

H r A istrativo Srta. Angela Rocha Hijo Perea Castro con numero
de colegiado, 9999, perteneciente al Colegio de Gestoresde Cataluna

La autenticidad documento puede comprobarse utilizando el servicio de verificacion

ral C C de Geslores Administr

| egs ettt ]
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Justificante revocado

Si el justificante esta revocado la ventana que veremos es mas o menos similar, pero con
un mensaje indicando su estado y la fecha del momento exacto de revocacién:

A

Detalle del Justificante

Consulta la informacidn del justificante seleccionado.

El justificante ha sido REVOCADO con fecha 30/07/2025 12:45.

© Informacion

Materia: Seguridad social

Tramite: Prestacidn jubilacidn
Interesado: Pacla Velazquez Valladares
DNI/NIE/CIF: 21678755J

B§ ver Justificante

B Consultar otro justificante

© 2025 - Justificantes360

Igualmente podremos very descargar el justificante, aunque este tendra un mensaje
indicando su nuevo estado:

JUSTIFICANTE ,
PROFESIONAL DE TRAMITACION

> Colegios de Gestores Administrativos

ASUNTC: Seguridad social
TRAMITE: Prestacion jubilacin
NOMBREY APELLIDOS: Paola Veldzquez Valladares

RAZON SOCIAL:
DNI/NIE/CIF: 21678755J

o del Consejo General de

2024) el presente documento

ita g to de ref al @ E objeto de tramitacion ante el
Gestor A ative Sal z Alcaraz con numero
de colegiado, 9999, perteneciente al Coleg e Gstoresde Galicia

robarse utilizando el servicio de verificacion

J105 de Gestores Administrativos

fumentos

S Dognento carece de valor juridicoa los efectos de computo
de plazos en elproceg & trativoque se derivedel correspondientetramite.
3 T IR
'
o b
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Navegacion

La plataforma dispondré de un menu 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.

/ Justificantes Empleados A e

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

2

No hay notificaciones

Por favor, compruebe mas tarde

También veremos un botdn con el menu de usuario, si hacemos clic en el veremos lo
siguiente:

r ) |
O Gestor

2 | &

Este dispondra del nombre de usuario actual, opciones para cambiar el modo claro u
oscuro de la web y un botdn que nos permitira salir de la aplicacion.

Si hacemos clic en este la plataforma nos cerrara la sesidon de nuestro usuario, aunque
para cerrarla del todo sera necesario cerrar la pestafa o el navegador completamente:

ur, i

jHasta pronto!

Tu sesidn ha sido cerrada correctamente en Justificantes

© Para completar el cierre de sesion:

Cierra esta pestafia del navegador para finalizar completamente
el proceso de cierre de sesién y proteger tu infarmacian.

Nota de seguridad: Asegurate de cerrar todas las pestaias del
navegador,

Gracias por usar Justificantes

2025 - Todos los derechos reservados
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Pagina principal

Nuestra pagina principal sera lo primero que veamos nada mas acceder a la plataforma.
Esta contendra estadisticas numéricas y un listado con los ultimos justificantes creados
en la plataforma:

Escritorio
Total creados Total firmados Firmados hoy
Justificantes # Justificantes # Justificantes 27

Ultimos Justificantes

Materia Tramite v Estado v DNI/CIF Interesado Interesado Fecha
VIVIENDA (ESCRITURAS) ARRENDAMIENTO BORRADOR V27760230 Castaio Inc 04 ago. 2025
SEGURIDAD SOCIAL ALTA/BAJA/VARIACION SEGURIDAD.. BORRADOR 244288178 Samuel Posada Solorie Quiroz 04 ago. 2025
EXTRANJERIA POLICIA (NIE, ASILO, HUELLA, C... BORRADOR WA4T741486G Duran, Macias and Mas 04 ago. 2025
EXTRANJERIA PRORROGA DE AUTORIZACIOM DE RE... BORRADOR 606533728 Ana Lebron Hijo |1zquierdo 04 ago. 2025
OTRAS MATERIAS GESTOR DE PROXIMIDAD PARA DISC... BORRADOR 504086288 Sra. Ainara Balderas Vargas Escamilla 04 ago. 2025

Estos podran 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 mas o menos recursos:

Empleados

Para poder acceder a la plataforma los usuarios deberan de estar dados de Alta en Rega.
Los empleados deberan de tener un Gestor asociado que deberé de estar dado de alta.

Empleados > Listado

Empleados

Q1 Buscar
DMNI/CIF Empleado Empleado Email Activo Fecha
Q4444444F Roberto Castillo Alaniz Navas  employee@test.net ._ 04 ago. 2025

por pagina 10



Justificantes
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Sera la parte principal de la aplicacidon y la mas relevante. En ella veremos todos los
justificantes que se hanido creando, firmando y revocando.

Materia Tramite
SEGURIDAD SOCIAL PRESTACION PARA MENORES (NACIM...
VEHICULOS (TRAFICO) DUPLICADO PERMISO CONDUCIR
OTRAS MATERIAS PUNTO DE ATENCION AL EMPRENDED...
EXTRANJERIA PRORROGA DE AUTORIZACION DE RE...
OTRAS MATERIAS GESTOR DE PROXIMIDAD PARA DISC...
OTRAS MATERIAS LICENCIAS MUNICIPALES
SEGURIDAD SOCIAL PRESTACION ASISTENCIA SANITARI...
OTRAS MATERIAS LICENCIAS MUNICIPALES
WVEHICULOS (TRAFICO) BAJAS
OTRAS MATERIAS PUNTO DE ATENCION AL EMPRENDED...

Se muestran de 1a 10 de 16 resultados

Estados

Estado

FIRMADO

ENVIADO

REVOCADO

ERROR

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

Q

Inltjt:t’:;:lu Interesado

278326338 Patricia Laureano Tafoya Loera

70803561R Biel Robles Palomino Amaya

84234713L Cristian Collado Moral Peres

PO521950F Hurtado LLC

Q1716515 Arriaga-Colén

75068326Y Raquel De la Torre Tercero De Anda

87798704E Ana Valdez Urrutia Zapata

18317383E Lic. Alma Amaya Carrillo

33042008E Ainhoa Bonilla Chactn Abad

JO6443682 Cano Group

BORRADOR

por pagina 10

Por defecto los justificantes tendran 4 estados a saber:

Materia

e BORRADOR
e ENVIADO

e FIRMADO

e ERROR

e REVOCADO

Borrador

SEGURIDAD SOCIAL

Tramite

Buscar

Fecha ~

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

30 jul. 2025

FRESTACION PARA MENORES (MACIM. ..

VEHICULOS (TRAFICO) DUPLICADO PERMISO CONDUCIR

OTRAS MATERIAS

EXTRANJERIA

OTRAS MATERIAS

PUNTO DE ATENCION AL EMPRENDED...

PRORROGA DE AUTORIZACIONM DE RE...

GESTOR DE PROXIMIDAD PARA DISC...

Exportar Excel

0

Y

Estado

BORRADOR

ENVIADOD

FIRMADO

ERROR

Este serd el estado en el que estaran los justificantes nada mas ser creados, se permitira
edicion, borrado y firma de estos.

Enviado

Durante el proceso de firma o revocacion del justificante este pasara a estado Enviado.
En este estado el tramite estara blogueado y solo sera visible sin posibilidad de edicién o

eliminacion.

Firmado

Una vez el justificante esté firmado correctamente estara en estado Firmado. Este estado
nos permitira visualizar y descargar el justificante firmado, podremos enviarselo al cliente
y podremos revocar el mismo. En este punto, estara bloqueado para ediciény

eliminacion.
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Revocado

Una vez el justificante este firmado podremos revocarlo. Este estado nos permitira
visualizary descargar el justificante firmado, podremos enviarselo al cliente y podremos
revocar el mismo. En este punto, estara bloqueado para edicién y eliminacion.

Error

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

Creacion de justificantes

Si gqueremos crear un justificante haremos clic en el siguiente botdn:

Crear Justificante

En la siguiente ventana podremos dar de alta un justificante:

Justificantes > Crear

Crear Justificante
Informacién del justificante Informacién del interesado
Materia” DNI/NIE/CIF’ Nombre’
Extranjeria XKW
Tramite” Primer Apellido” Segundo Apellido

Prérroga de autorizacion de

residenciaftrabajo/estudios

Razon Social”

Email

Crear Crear y crear otro Cancelar

Cada uno de los justificantes estara definido por una materia y un tramite.
Adicionalmente también contendra informacién del interesado, y se autocompletara con
informacién del empleado o gestor que este creando el mismo.

Una vez creado dicho justificante lo tendremos en estado BORRADOR en nuestro listado.

( Justificante creado X 1

Justificante creado correctamente




Ediciéon de justificantes
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También podremos editar los datos de un justificante creado. Para ello haremos clic
encima de élo en el botén de edicidn:

Justificantes > Editar

Editar Justificante

Informacién del justificante

Materia”

Otras malerias
Tramite”

Gestor de proximidad para discapacidad

‘Guardar cambios Gancelar

Borrar

Informacion del interesado
DNI/NIE/CIF’
Q17165154

Razdn Social”

Arriaga-Colon

Email

rfrias@hotmail.com

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

Eliminacidn de justificantes

( Justificante actualizado * 1

El justificante de actualizo correctamente

Los justificantes también podran ser eliminados. Para poder eliminar un justificante este
debera de estar en estado BORRADOR o ERROR. En otros estados no esta permitida su

eliminacion.

Para eliminar el justificante haremos clic en el icono correspondiente. La plataforma nos
preguntara si estamos seguros de realizar dicha accién:

¢Esta segura/o de hacer esto?

Cancelar

Borrar Justificante

|

Una vez eliminado desaparecerd del listado de Justificantes.
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Firma de justificantes

Si un justificante estd en estado BORRADOR o ERROR podra ser firmado. El proceso de
firma genera un documento con los datos del interesado, del gestor, y del colegio en
donde se realiza dicho tramite.

Para firmar el justificante usaremos el siguiente botén:

Veremos un modal de confirmacién y confirmaremos la accién:

P |
V)

Firmar justificante

iEsta sequralo de hacer esto?

|

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

r
Firmar justificante %

El justificante fue firmado correctamente

Revocacion de justificantes

Si un justificante esta en estado FIRMADO podra ser revocado. El proceso de revocacion
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 botén:

Veremos un modal de confirmacién y confirmaremos la accién:

P |

T

Revocar Justificante

iEsta segurafo de hacer esto?

Si el proceso de revocacion fue correctamente veremos la siguiente notificacion:
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( Revocar Justificante ® W

El justificante ha sido revocado

Very 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 firmay un sello
de tiempo del momento de la firma.

Adicionalmente el documento contendra un codigo QR y un cédigo PDF417 para su
identificacién posterior.

Si el justificante esta revocado el documento contendra una marca vertical que indicara
dichainvalidez.

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 asi 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 podran ser filtrados y exportados.
Para crear un nuevo filtro nos iremos al siguiente icono:

0

Y

Dentro del menu podremos filtrar los mismos por varias condiciones. Podremos
seleccionar varios campos o afadir reglas mas complejas.

Filtros X
Materia Tramite

Todos ~ Todos ~
Colegio

Todos v
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+ Agregar regla
Desde Hasta
dd/fmm/aaaa dd/mm/aaaa

Aplicar filtros Resetear los filtros Cerrar

Estas reglas complejas nos permitiran crear condiciones en los siguientes campos y con
las siguientes condiciones:

%2 DNI[CIF Gestor

£ Nombre Gestor DNI/CIF Gestor RO ~
2 Apellidos Gestor Operador Texta"
|
i & DNI/CIF Empleado [c‘jmiene v]
o
& Nombre Empleado Seleccione una opcién
& Apeliidos Empleado Contiene + Agregar regla
No contiene
@ DNI/CIF Interesado b “
q Comienza con asta
@ Nombre Interesado No comienza con 5 s/ oan
rimer Apellido Interesa... ermina en
@® Primer Apellido I Termi
(@ Segundo Apellido Intere... [ No termina en ps Cerrar
Esigual a
= Dis ign (O .
= Disyuncin (0) No es igual a

Una vez seleccionados todos los filtros necesarios aplicaremos los filtros:

Aplicar filtros Resetear los filtros Cerrar

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

Guardar Filtro

Una vez creado el filtro la vista solo contendra la seleccién de justificantes que hayamos
filtrado. Para facilitar el tratamiento de los mismos podremos almacenar el filtro creado.

Guardar Filtro

Para guardar el mismo introduciremos un nombre y haremos clic en guardar

Guardar Filtro X

Nombre del Filtro™

[ J
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Si todo ha salido bien obtendremos el siguiente mensaje:

on 8

El filtro ha sido guardado correctamente

Aplicar Filtros

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

Filtros
Y seleccionaremos un filtro a aplicar:
Filtros X
Seleccione un filtro™
[ Seleccione una opcidn w ]
m Eliminar Cancelar

Una vez apliquemos el filtro la vista cargara con la seleccién 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:

[ 4
Filtros X
Seleccione un filtro”

Fechas v
@ Eliminar Cancelar
[

Sitodo ha salido bien obtendremos el siguiente mensaje:

o 3

El Filtro ha sido eliminado
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Exportar justificantes

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

Exportar Excel

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

n |

Exportar Justificantes X

Columnas

D

Materia

Tramite

Nombre del colegio

Cif Colegio

ID Colegio

Una vez seleccionados los campos haremos clic en exportar:

Hecho esto iniciara el proceso de exportacion.

( Exportacion iniciada x ]

Su exportacion ha comenzado y se

procesaran 2 filas en segundo plano.

Esta exportacidn se generara en segundo plano y una vez completada, la aplicacién nos
comunicara que ya estan listos los ficheros a descargar:

%9

Haciendo clic en la campana veremos un menu con los enlaces a los ficheros a
descargar:
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Notificaciones ' X

Marcar todas como leidas Borrar

Exportacion completada X
hace 33 segundos

Su fichero a sido generado.

Descargar .csv Descargar .xlsx

Por defecto estos podran ser descargados en formato CSV'y Excel.
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