
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MU 

Manual de usuario 
Plataforma GalA eTramitacion 

Manual usuarios externos 
 



 

 
 

GAIAMA_MU_Manual_Usuario_eTramitacion                                                              Páxina2 de 65 
 

 

CONTROL DE VERSIÓNS E DISTRIBUCIÓN 

NOME DO DOCUMENTO: Manual do Usuario VERSIÓN:  

COD. DO DOCUMENTO:  

ELABORADO POR:  DATA:  

VALIDADO POR:  DATA:  

APROBADO POR:  DATA:  

 

REXISTRO DE CAMBIOS 
Versión Causa da nova versión Data de 

aprobación 
1 Primeira versión  

   

   

   

   

   

 

LISTA DE DISTRIBUCIÓN (opcional) 

Nome Número de copia Área/Centro/Localización 
   

   

   

   

 

 

Datos básicos do Proxecto 
Nome do proxecto 
 

GaIA eTramitacion 

Código do proxecto 
 

gaiama 

 

 

 

 
CLÁUSULA DE CONFIDENCIALIDADE 
Este documento é propiedade da Amtega(Axencia para a Modernización Tecnolóxica de Galicia). Deberá empregar este material 
exclusivamente para os servizos que foron acordados coa Amtega e que requiren necesariamente da súa utilización. Está prohibida 
a reprodución parcial ou  total, por calquera medio ou método, dos contidos deste documento para calquera outro uso non acordado 
coa  Amtega. 



PT_v.03.03 

 

GAIAMA_MU_Manual_Usuario_ eTramitacion                                          Páxina 3 de 65 
 

Índice 
 

 
1.	 Introdución .............................................................................................................................................. 4	
2.	 Funcionalidades do sistema ................................................................................................................... 5	
3.	 Contas de empresa e acceso ................................................................................................................. 6	

3.1.	 Acceso seguro ................................................................................................................................. 6	
3.2.	 Activar unha conta de empresa ....................................................................................................... 9	

Activación de conta de empresa (primeira opción) ............................................................................... 10	
Creación de datos e da conta de empresa (segunda opción) .............................................................. 12	

3.3.	 Xestion de usuarios ........................................................................................................................ 16	
3.4.	 Acceso ao sistema ......................................................................................................................... 20	

4.	 Características Xerais ........................................................................................................................... 22	
4.1.	 Buscadores .................................................................................................................................... 22	
4.2.	 Listados .......................................................................................................................................... 22	
4.3.	 Formularios .................................................................................................................................... 22	
4.4.	 Campos de busca .......................................................................................................................... 23	
4.5.	 Botóns de acción ............................................................................................................................ 23	
4.6.	 Asinado electrónico ........................................................................................................................ 23	
4.7.	 Campos de axuda e información ................................................................................................... 24	

5.	 Pantalla inicial e funcións xerais ........................................................................................................... 26	
5.1.	 Menú da aplicación ........................................................................................................................ 26	
5.2.	 Información do usuario e contas de empresa ................................................................................ 26	
5.3.	 Múltiples contas de empresa ......................................................................................................... 27	

6.	 Trámites ................................................................................................................................................ 28	
6.1.	 Borrador ......................................................................................................................................... 28	
6.2.	 En Curso ........................................................................................................................................ 31	
6.3.	 Inscricións e autorizacións ............................................................................................................. 32	
6.4.	 Novo trámite / Edición de trámite ................................................................................................... 33	

Datos básicos do trámite ...................................................................................................................... 34	
Achega de documentos e aceptación de declaracións ......................................................................... 41	
Presentación da solicitude asinada electrónicamente .......................................................................... 45	

6.5.	 Diferencia entre comunicacións e solicitudes de autorización ....................................................... 48	
7.	 Petición de modificación de datos da empresa .................................................................................... 49	
8.	 Apéndice I. Tipos de usuarios .............................................................................................................. 52	
9.	 Apéndice II. Requisitos e configuración do sistema ............................................................................. 53	

9.1.	 Requisitos do sistema .................................................................................................................... 53	
9.2.	 Applet de Sinatura .......................................................................................................................... 54	

 

 



PT_v.03.03 

 

GAIAMA_MU_Manual_Usuario_ eTramitacion                                          Páxina 4 de 65 
 

1. Introdución 
O sistema GaIA é unha plataforma desenvolta para a Axencia de Modernización Tecnolóxica de 
Galicia  (Amtega) no eido da consellería de Medio Ambiente, Territorio e Infraestruturas. 
eTramitacion é un módulo dun sistema moito máis extenso denominado GaIA. 

En concreto o módulo eTramitacion é unha aplicación desenvolvida para permitir a empresas 
dar de alta os seus datos nos sistemas de información da consellería de Medio Ambiente e 
presentar de xeito telemático comunicacións e solicitudes de autorización perante a mesma.  
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2. Funcionalidades do sistema 
O obxectivo principal da aplicación GaIA eTramitacion é ser a plataforma na que as empresas 
poidan, por unha banda, rexistrarse nos sistemas de información da Consellería de Medio 
Ambiente e solicitar a modificación dos seus datos en caso de ser preciso. E por outra presentar 
de xeito telemático comunicacións e solicitudes de autorización perante o organismo pertinente 
da consellería de Medio Ambiente. Inicialmente o sistema dispón da posibilidade de presentar 
cominicacións iniciais de Producción de residuos, Axente de residuos, Negociante, e solicitude 
de autorización de Planta móvil. Posteriormente iranse engadindo outros módulos que permitirán 
oturo tipo de comunicacións e solicitudes de autorización. 
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3. Contas de empresa e acceso 
Para que unha empresa poida traballar con GaIA eTramitacion debe habilitarse unha conta de 
traballo para esa empresa. Todos os datos rexistrados no sistema (comunicacións, solicitudes 
de autorización, etc) estarán vencellados sempre a unha conta de empresa. 

GaIA eTramitacion aporta unha maior seguridade no control de acceso a unha determinada 
conta por parte da propia empresa, xa que será a empresa quen terá capacidade de xestionar 
os seus propios usuarios á par quepermitirá un control de acceso mediante certificado 
electrónico ou usuario e contrasinal persoal para cada usuario. 

Para poder traballar axeitadamente coa plataforma GaIA a empresa debe ter activa unha conta 
de empresa e dar de alta, como mínimo, un usuario. 

3.1. Acceso seguro 

A aplicación GaIA eTramitacion traballa nunha contorna segura empregando SSL para cifrar as 
comunicacións. Para iso emprega un certificado á nome da Xunta de Galicia que pode ser mal 
entendido polo seu navegador (por mor dunha limitación do certificado emitido pola Fabrica 
Nacional de Moneda e Timbre). Neste caso é posible que ao acceder á aplicación o navegador 
lle amose unha advertencia dependendo do navegador empregado: 

Google Chrome 

En Chrome a pantalla co aviso é semellante á seguinte: 
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Neste caso hai que premer en ‘Opcións Avanzadas’ e despois no botón 'Acceder a gaia.xunta.es 
(sitio no seguro)’ 

 

 

Mozilla Firefox 

Empregando firefox é posible que o navegador nos amose o seguinte aviso: 
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Para poder acceder é preciso premer na ligazón do pé que pon ‘Entiendo los riesgos’. Despois 
diso aparece unha opción para engadir de xeito habitual unha excepción de seguridade para que 
Firefox non volva avisar deste problema para Gaia. Prememos no botón ‘Añadir Excepción’: 

 

Despois de premer amosase unha ventá emerxente como a seguinte: 
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Na pantalla temos que premer primeiro en ‘Obtener Certificado’ e despois en ‘Confirmar 
excepción de seguridad’. Despois disto xa poderemos acceder de xeito normal a GaIA 
eTramitacion. 

 

Internet Explorer 

O posible aviso é este: 

 

 

Neste caso para poder acceder debe premer na icona vermello inferior que indica ‘Continue to 
this website’ ou ‘Acceder a este sitio web’. Facendo isto xa accede á plataforma sen mais 
complicacións. 

3.2. Activar unha conta de empresa 

No caso de que non dispoña aínda de conta de empresa ou se nos sistemas de información da 
Consellería de Medi Ambiente non teñen rexistrados os datos da sua entidade pode solicitar a 
alta da mesma a través da ligazón que hai na parte baixa da páxina de inicio. A alta só pode ser 
solicitada por un usuario que dispoña dun certificado electrónico a nome da empresa ou dun 
representante legal da mesma habilitado na base de datos do órgano ambiental competente. No 
caso de persoas físicas basta coa segunda opción. 
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Para poder continuar con este proceso é preciso que: 

1. Teña instalado un certificado electrónico válido para autenticarse perante o 
sistema. 

2. O certificado debe estar a nome dunha persoa física ou dunha empresa (pero 
sempre vencellado a unha persoa física que sexa representante legal). 

Ao premer na ligazón de alta cun certificado válido o sistema amosa a seguinte pantalla: 

 

Nesa pantalla hai que escoller entre: 

• Activar ou comezar a traballar cunha entidade xa existente no sistema (a primeira 
ligazón). 

• Dar de alta dende 0 unha entidade co CIF/NIF do certificado empregado para a conexión 
(coa segunda ligazón). 

Activación de conta de empresa (primeira opción) 
No caso da primeria opción, se o usuario corresponde co representante legal dunha ou mais 
entidades (segundo os datos rexistrados nos sistemas da Consellería de Medioambiente), o 
sistema amosa un formulario de solicitude de alta no que se deben cubrir os seguintes datos: 

1. Datos de usuario para o solicitante (se non existe xa un usuario para esa persoa) 

a. Correo electrónico do solicitante. 

b. Nome e apelidos. 

c. O nome de usuario cóbrese automaticamente co NIF do solicitante. 
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2. Escoller para que empresa, das que é representante legal, quere solicitar a alta. 

3. Concello no se se atopa a efectos de asinar a solicitude de alta (isto só aplica á 
hora de asinar a solicitude de alta). 

 

Con todos ese datos cubertos amosase unha pantalla como a seguinte co texto da solicitude de 
alta na plataforma(cuberto cos datos apropiados) e na que se debe asinar a solicitude de alta: 
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Unha vez asinado se prememos en gardar o sistema fará o seguinte: 

1. Creará unha conta de empresa para a empresa en cuestión. 

2. Creará un usuario administrador para esa conta de empresa (os usuarios 
administradores son os únicos que poden crear outros usuarios e asinantes). 

3. Activará ao dito usuario e enviaralle un email á dirección de correo do mesmo 
para completar o proceso de activación. 

Amosarase a seguinte pantalla. 

 

A partir deste momento xa se pode traballar con esa empresa en GaIA eTramitacion. 

Creación de datos e da conta de empresa (segunda opción) 
Na segunda opción procederemos a dar de alta a entidade co CIF correspondente ao certificado 
empregado para acceder. Se é dunha empresa, daráse de alta unha persoa xurídica, pero se 
está a nome dunha persoa, a entidade corresponderá cunha persoa física.  

Ao acceder, a pantalla que se amosa é como a seguinte: 
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En concreto ten duas partes a primeira cos datos da empresa a dar de alta e a segunda cos 
datos do usuario que se vai dar de alta á vez que a empresa. Ese usuario será creado a nome 
da persoa titular do certificado electrónico empregado (incluso se se trata dun certificado de 
empresa). 
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O usuario debe cubrir os datos e despois premer en Gardar. Despois chegará a unha pantalla 
como a seguinte na que debe confirmar a solicitude de alta e os datos cunha sinatura 
electrónica: 

 

Tras premer en Cargar Sinatura o sistema amosa os adtos asinados e información do asinante: 
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Despos de ter asinado os datos bastará premer en dar de alta e o sistema rexistrará os datos e 
amosará unha pantalla co resultado da operación de creación da entidade e do usuario do 
sistema vencellado: 
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3.3. Xestion de usuarios 

Unha vez dentro da aplicación, na sección de usuarios, se amosa un listado dos usuarios do 
sistema vencellados coa nosa empresa: 

 

A aplicación GaIA eTramitacion permite dous roles ou tipos de usuarios: 

• Administrador: estará vencellado ao representante legal e darase de alta de xeito 
automático ao crear a conta de empresa. 

• Técnicos: estarán vencellados ao persoal técnico ou de administración que o 
representante legal da empresa decida e poderán ser dados de alta unicamente polo 
usuario administrador. 

 

No Apéndice I amósase un listado detallado das accións que pode desenvolver cada un destes 
tipos de usuarios. 

 

Premendo no nome do usuario accedemos ao detalle do mesmo a ás diferentes operacións que 
se poden levar a cabo con el sendo usuario administrador. 

 

Desvencellar 

Se queremos quitarlle o acceso a un usuario bastaría premer na ligazón de desvencellar. Con 
isto eliminamos a relación entre ese usuario e a empresa coa que estamos a traballar 
actualmente. Se o usuario ten acceso ás contas de outras empresas ese acceso sigue vixente, 
só se elimina a posibilidade de acceder á empresa coa que estamos traballando. 

Edición 
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A edición de usuarios permítenos modificar os datos básicos do usuario. 

Novo usuario 

A creación de novos usuarios, como xa se indicou, só pode realizala un usuario co rol de 
administrador. O novo ‘usuario’ é un usuario técnico do sistema.  

A pantalla de creación de usuarios inicialmente pode tardar un pouco en cargar porque carga a 
ferramenta de sinatura electrónica para que cando se cree o usuario se asine electronicamente 
a solicitude de alta.  

Inicialmente a pantalla amosa só un campo de texto para indicar o NIF da persoa á que se quere 
dar de alta como usuario. 

 

Unha vez introducido prememos en buscar para saber se a persoa con ese NIF xa ten un 
usuario no sistema. 

Se non existe 

No caso de non existir ningún usuario con ese NIF o sistema solicita o resto de datos precisos 
para dar de alta ao usuario incluíndo unha solicitude a asinar. É moi importante cubrir 
correctamente a dirección de correo electrónico xa que este é o único xeito de recuperar o 
contrasinal para o primeiro acceso ao sistema para ese novo usuario: 
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Unha vez cubertos os campos obrigatorios permítese asinar a solicitude de alta de usuario 

 

Ao premer no botón de Asinar a aplicación de sinatura electrónica preguntará polo certificado a 
empregar para facer a sinatura nunha ventá semellante a esta: 
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Unha vez escollido o certificado amosase un campo de texto co resultado da operación de 
asinado electrónico que pon ‘Datos asinados’ e uns botóns de gardar (para confirmar a creación 
do usuario) e cancelar para descartar a operación. 

 

Se o asinante empregado é válido crease o usuario e o sistema envía un email de 
confirmación á dirección proporcionada para ese usuario para pedirlle que indique unha 
contrasinal para acceder ao sistema. 

 

Se o usuario xa existe 

No caso de que xa exista un usuario para ese NIF a aplicación amosará unha pantalla co nome 
do usuario preguntando se queremos darlle acceso á nosa conta de GaIA eTramitacion. 

 

Neste caso bastará con asinar electronicamente a solicitude e despois gardar os cambios para 
darlle acceso ao usuario escollido á nosa conta de empresa de GaIA eTramitacion. 

Restablecer contrasinal 

No caso de que un usuario non se lembre do seu contrasinal sempre poderá reinicialo premendo 
na ligazón da pantalla inicial que pon ‘esqueceu o seu contrasinal’: 
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Isto leva ao usuario a un formulario onde se lle solicita o seu email. 

 

O usuario escribe o seu email e posteriormente recibirá un email cunha ligazón para reiniciar o 
seu contrasinal. É moi importante ter o email actualizadoe só accesible polo usuario en 
cuestión porque é o único xeito de acceder á plataforma se se esquece da súa clave.Calquera 
persoa con acceso ao correo electrónico poderá acceder á plataforma empregando esta 
funcionalidade. 

3.4. Acceso ao sistema 

Para acceder ao sistema será preciso ter un usuario asociado á conta da empresa. Despois 
deberá acceder á páxina inicial da aplicación: 
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Nesta pantalla pode escoller se introducir o nome de usuario e contrasinal na parte esquerda ou 
acceder con certificado electrónico1 premendo no enlace da dereita.  

 

 

 

                                                        
1

Para poder acceder con certificado electrónico o usuario debe ter rexistrado o seu NIF e debe coincidir co NIF do certificado 
empregado. 
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4. Características Xerais 

4.1. Buscadores 

Ao longo da aplicación existe a posibilidade de filtrar os datos que se están amosando. A 
funcionalidade de filtrar/buscar o que se desexa pódese realizar con campos de busca como o 
seguinte: 

 

Neses campos basta con comezar a escribir algo sobre o que se está a buscar e o sistema fará 
unha procura intelixente cos datos introducidos. Por exemplo nun listado de inscripcións o 
sistema buscará aquelas con código semellante ao que se escribiu no campo de busca.  

4.2. Listados 

Nos diferentes listados ás veces non é posible amosar toda a información contida por cuestións 
de espazo. Neses casos basta pasar o rato por riba do campo que non aparece completo e o 
sistema amosará un ‘tooltip’ con ese dato. Por exemplo: 

 

 

4.3. Formularios 

Cando se cubre un formulario é habitual que o sistema faga validacións dos datos introducidos e 
amose un erro no caso de que estes non sexan correctos ou falten datos que é obrigatorio 
rexistrar, como se pode ver a continuación: 
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4.4. Campos de busca 

No sistema é habitual atopar campos nos que escoller un valor entre varios posibles. Nalgúns 
casos os posibles valores son demasiados así que a aplicación incorpora un sistema no que se 
pode escribir o nome do que se pretende escoller e a aplicación fai unha busca e amosa as 
opcións que encaixan coa busca. Por exemplo no buscador de concellos se queremos escoller 
Santiago de Compostela basta escribir ‘compos’ e escoller a opción que nos marca o sistema: 

 

4.5. Botóns de acción 

Os formularios da aplicación soen presentar tres opcións ao pe do mesmo: 

 

Ao respecto destes botóns: 

• Gardar: permite aceptar e gardar os cambios que se fixeron no formulario. En varios 
formularios esta opción non se activa ata que o formulario presenta os datos obrigatorios 
correctos. 

• Cancelar: pecha o formulario e anula os cambios que se fixeron. 

• Restaurar: permite deixar o formulario como estaba ao comezo da edición, sen ningún 
dato modificado. 

4.6. Asinado electrónico 

Hai diversas operacións no sistema que requiren dun asinado electrónico por parte do usuario. 
As pantallas onde isto é así cargan inicialmente unha pequena aplicación de asinado 
electrónico. Esas pantallas poden recoñecerse porque ao iniciarse o sistema amosa un recadro 
azul como o seguinte: 

 

Unha vez se lle dan os permisos adecuados o recadro azul convertese nun recadro verde coa 
información do sistema relevante: 
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No caso de que houbese algún problema o recadro quedaría en vermello e non sería posible 
empregar a sinatura electrónica: 

Se ten problemas co Applet de sinatura electrónica consulte o ApéndiceII. 

Asinantes válidos 

Cada vez que se solicita o asinado de datos, despois de terse realizado o proceso de asinado, o 
sistema comprobará que a persoa titular do certificado empregado para asinar pertence á 
lista de representantes legais da súa empresa. 

Por exemplo: A empresa ‘Xestor de Residuos’ ten un certificado de empresa que está a nome da 
Xerente da empresa, ‘Ana Pérez Pérez’ con DNI 12345678Z. Sen embargo a persoa que 
traballa habitualmente con GaIA eTramitacion é un administrativo da mesma que ten un usuario 
ao seu nome ‘Manuel López López’. Deste xeito,se Manuel ten o certificado da empresa 
instalado no seu ordenador poderá asinar traslados sempre que exista un representante legal 
para a empresa a nome de ‘Ana Pérez Pérez’ e co seu DNI. 

4.7. Campos de axuda e información 

Ao longo da aplicación irán aparecendo seccións marcadas en cor azúl que proporcionan 
información importante a ter en conta na pantalla na que aparecen. É moi importante prestarlles 
atención xa que é habitual que suxiran operacións ou accións a levar a cabo. Algúns dos 
exemplos deses campos de información son os seguintes: 

Este campo de información especifica a finalidade do trámite que estamos a iniciar e onde se 
pode obter mis información ao respecto. 

 

Este por exemplo indica que nunha lista de centros é preciso escoller aquel que sexa a nosa 
sede social. 

 

Neste outro caso se indica que a comunicación de Axente de Residuos foi presentada con exito 
e foi rexistrada có código de inscrición indicado. 
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5. Pantalla inicial e funcións xerais 

5.1. Menú da aplicación 

O menú conta de seccións despregables coas que acceder aos diferentes apartados da 
aplicación. Basta con premer encima dunha sección para despregala e ver as accións ás que se 
ten acceso dende aí: 

  

As seccións son: 

1. Tramites: sección onde consultar datos dos trámites nos que se está traballando 
(borrador), consultar os trámites que están pendentes da adminstración (como solicitudes 
de autorización que estan sendo valoradas), revisar as inscricións da empresa ou crea 
unha nova solicitude ou comunicación. 

2. Peticions de modificación. Para solicitar unha corrección dos datos da empresa ou 
dalgún dos seus centros. 

5.2. Información do usuario e contas de empresa 

Dende o Menú de usuario pode accederse ás opcións de configuración da conta, usuarios e 
asinantes. 

 

Configuración 

Esta sección permite consultar a información da empresa existente no sistema vencellada á 
conta empregada nese momento.  
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5.3. Múltiples contas de empresa 

Os usuarios da aplicación estarán vencellados polo menos a unha conta de empresa, e pode 
darse o caso de que un mesmo usuario poda traballar cos datos de varias empresas. Para isto 
será preciso que un usuario administrador (normalmente a nome do representante legal de cada 
empresa) o habilite para facelo.  

Na parte superior dereita amosase a información do usuario conectado e a conta actualmente en 
uso. No caso de dispoñer de acceso a mais dunha conta de empresa pódese cambiar de conta 
premendo no nome da conta actual como se indica na seguinte imaxe: 

 

 

Para desconectarse da sesión pode premer na opción ‘Desconectar’.  
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6. Trámites 
A principal función da aplicación é facilitar a presentación telemática de diferentes tipos de 
trámites, permitindo achegar a documentación precisa en cada caso incluindo declaracións 
xuradas, etc. Como parte desa funcionalidade esta sección permite consultar datos dos 
diferentes trámites existentes no sistema. Estes dividense en tres grupos: 

Borrador. Cando se inicia un trámite na plataforma eTramitación o sistema permite gardar os 
datos rexistrados para recuperalos posteriormente sen ter completado a tramitación. Estes datos 
quedan en trámites en estado ‘Borrador’. 

En Curso. Esta sección permite acceder aos trámites que están en proceso de revisión e que 
ainda non foron resoltos pola adminsitración xa que están pendentes de revisión ou dalgunha 
acción por parte do interesado. É só para consulta do estado do mesmo. 

Inscricións e autorizacións: Esta sección permite consultar as autorizacións en incricións que 
están activas para a empresa. 

6.1. Borrador 

Dende aqui podemos ver un listado dos diferentes trámites que creamos no sistema pero ainda 
non están presentados. Poderemos acceder a eles e continuar a traballar cos mesmos dende o 
listado desta sección. 

 

 

Ao premer en calquera deles accederemos a unha pantalla como a seguinte no que podemos 
ver os detalles do mesmo e o estado en que o deixamos, incluindo que ficheiros temos 
engadido, etc. Nunha primeira parte poden verse os datos xerais da comunicación/solicitude 
como para que entidade está a facer a solicitude, os datos de contacto da mesma, etc. En 
bloques posteriores podense ver os datos espoecificos da solicitude, como por exemplo, para 
unha comunicación de producción de residiuos os datos dos centros e os residuos para os que 
se solicita a inscrición. Coma no exemplo seguinte: 
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Nesa mesma pantalla poden verse o resto de datos precisos para a presentación do trámite 
como por exemplo os documentos precisos ou as declaracións que é preciso aceptar. Desde 
esta mesma pantalla poderan achegarse eses documentos e aceptarse as diferentes 
declaracións prescisas. 

A lista de documentos precisa dependerá de cada tipo de solicitude pero será semellante á 
seguinte na que se poden ver duas listas, unha de documentos obrigatorios e outra con outros 
posibles documentos que se poden achegar. 
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Por ultimo tamén se presenta unha lista coas diferentes declaracións que o usuario acepta coa 
presentación do trámite. Algunhas serán opcionais e outras obrigatorias. O sistema indica cales 
son precisas para poder continuar cun campo de información como o que se ve na seguinte 
imaxe: 
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6.2. En Curso 

Nesta sección poderemos consultar aqueles trámites (como solicitudes de autorización) que 
ainda non están resoltos ou están a espera por algún motivo. No listado tamén se indica se a 
inscrición ou autorización se realizou de xeito telemático a través desta plataforma. 
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Ao premer en calquera deles accederemos a unha pantaa como a seguinte no quepodemos ver 
os detalles do mesmo: 

  

 

6.3. Inscricións e autorizacións 

Amosa un listado das insctricións e autorizacións en vigor para a entidade dende o que é posible 
acceder aos detalles de cada unha: 
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6.4. Novo trámite / Edición de trámite 

No caso de quere iniciar un trámite poderemos facelo dende a pantalla principal do sistema onde 
deberemos escoller a opción que desexamos: 

 

 

Algunhas das opción non están disponibles se a sede social da entidade non pertence a 
CCAA de Galicia, como por exemplo a posibilidade de facer as comiunicacións de 
Transportista, Axente ou Negociante de Residuos. 
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As diferentes posibilidades de trámites publicaránse no sistema entanto vaian estando 
disponibles. Nesta sección do manual non se especifica como facer cada trámite especifico 
senon como pode facerse para levar a cabo calquera dos tramites posibles. 

Os pasos para poder completar a presentación dunha comunicación/solicitude de autorización 
son os seguintes: 

1. Rexistrar os datos básicos do trámite: datos de contacto, información de centros, 
residuos, etc. especificos da solicitude, etc. 

2. Achegar os documentos precisos e aceptar as declaración xuradas segundo 
procedemento. 

3. Facer a presentación de toda a información asinandoa electrónicamente. 

Datos básicos do trámite 
Sempre que iniciamos ou editamos un trámite dos que están en borrador teremos que cubrir 
unha serie de datos xenéricos (de contacto) e outros mais especificos propios do procedemento 
(datos de centros, residuos, vehículos, etc.). Normalmente na cabeceira da pantalla de 
creación/edición temos un cuadro con información sobre onde obter detalles e información 
actualizada do devandito trámite.  

Indicar tamén que os datos xerais xa aprecen rexistrados polo sistema: 
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Datos de contacto e información adicional 

Xunto aos datos xa cubertos da empresa aparecen uns dos primeiros datos a rexistrar: datos de 
contacto e un enderezo de notificación e datos e persoa de contacto. Para o primeiro a 
aplicación permite escoller entre as direccións dos centros que están rexistrados no sistema ou 
ben especificar unha dirección diferente. 

 

No campo de datos de contacto podese escoller un dos centros da entidade, nese caso os datos 
de contacto serán o enderezo de telefono e eamil do centro. Ou ben indicar ‘Outro enderezo’, 
caso no que poderemos especificar uns datos de contacto concretos como se ve a continuación: 
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Datos específicos 

Despois de rexistrar os datos xerais podense indicar xa os datos mais especificos do trámite. 
Cada tipo de trámite terá os seus datos concretos a rexistrar pero básicamente poden agruparse 
nos seguintes tipos de datos. 

Datos de centros 

Pode ser habitual ter que indicar datos dos centros para os que queremos facer o trámite e 
indicar uns  datos de residuos a asociar co centro. Por exemplo nas comunicacións de 
Produción de residuos, nas de Axente ou Negociante ou en solicitudes de autorización de 
xestión. 

A funcionalidade seméllase a esto: 

 A selección de centro permitenos escoller entre os centros xa rexistrados da empresa.  
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Unha vez escollido un centro amosase un bloque da pantalla para indicar algúns datos 
específicos do trámite (Capacidade, Actividade que se realiza no mesmo, etc.) para o centro 
escollido: 

 

Se o centro da solicitude non se atopa rexistrado poderase premer na ligazón de ‘Rexistrar un 
novo centro’ e aparecera un formulario no que rexistrar os datos dun centro novo que será 
rexistrado xunto a solicitude: 
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Hai que indicar que algúns trámites permiten indicar datos de mais dun centro á vez, co que se 
irán engadindo bloques cos datos dos diferentes centros:  

 

Por último, os diferentes centros engadidos podense eliminar premendo no botón Quitar Centro: 

 

Isto eliminará calquera dato asociado a ese centro, como por exemplo os residuos. 

Datos de residuos 

Asociados aos centros pode ser habitual ter que indicar datos de residuos para eses centros. 
Por exemplo para os centros dunha comunicación de producción de residuos é preciso indicar 
os datos dos residuos producidos en cada centro, ou nunha solicitude de autorización os 
diferentes residuos xestionados. 
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Os datos a rexistrar dos residuos varian entre trámites pero os comúns son: LER e unha 
descrición do residuo (opcional). 

Outros datos a rexistrar poden ser: o proceso xerador do residuo (ou taboa 7 do RD do 88), o 
tratamento do residuo (ou Táboa 2 do RD.), cantidades producidas, procesadas, etc. Ou incluso 
a caracterización das 7 táboas do residuo en caso de ser un residuo perigoso (opcional): 
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Cando temos o residuo completamente caracterizado podemos premer no botón de Engadir 
Residuo  

 

Deste xeito quedará engadido ao listado de residuos do centro: 
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Gardar datos 

É posible gardar os datos que estamos rexistrando sempre que non conteñan erros e estén 
completos (non haxa datos obrigatorios pendentes de rexistrar). Deste xeito non é preciso 
rexistrar toda a información dunha vez puidendo recuperar o trámite nun momento posterior e 
seguir traballando sobre él. Os trámites gardados poden consultarse no listado de Borradores. 

Para facelo basta premer no botón gardar: 

Neste caso o botón está desactivado indicando que  é preiso indicar algún dato obrigatorio 
adicional. 

Achega de documentos e aceptación de declaracións 
Cando todos os datos do trámite están rexistrados podemos comezar a axuntar a 
documentación solicitada para a presentación do mesmo. Cada tipo de trámite require da 
presentación dunha serie de documentos especificos e da aceptación dunha serie de 
declaracións xuradas.  

Documentos a achegar 

Todos os trámites indican os documentos precisos do mesmo xeito, dende a pantalla de 
consulta do trámite en borrador: 
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Dende ahí pode verse como os documentos precisos para a presentación se amosan agrupados 
en dous bloques, os obrigatoriso e os opcionais. 

Para engadir un documento basta premer no botón ‘engadir’: 

 

Escollemos o documento e este súbese á plataforma. Cando xa está achegado vese como na 
seguinte imaxe: 

 

Os documentos xa engadidos poderemos descargalos ou eliminalos. 

En determindos casos é posible indicar que algún dos documentos xa se presentou noutro 
trámite. Será posible nos documentos coa opción ‘Xa presentado’: 

 

Neste caso deberemos indicar en que outro procedemento se presentou ese mesmo 
documento, nunha pantalla como a seguinte: 
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Os documentos rexistrados deste xeito aparecen no listado como o seguinte: 

 

Declaracións a aceptar 
Do mesmo xeito que na pantalla do borrador dun trámite podemos engadir os documentos, dende esa 
pantalla podemos aceptar as diferentes declaracións precisas para a presentación do mesmo. 
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O listado pode conter declaracións que é preciso aceptar para fscer a tramitación e outras que son 
opcionais. 

Para aceptar unha declaración basta premer no botón Aceptar, quedando a mesma marcada en cor verde: 

Se por contra non queremos aceptar unha, podemos premer no botón cancelar quedando a mesma en cor 
gris, non aceptada: 
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Presentación da solicitude asinada electrónicamente 
Por último cando todos os documentos obrigatorios e as declaración están aceptadas 
poderemos facer o envío da comunicación/solicitude de inscrición ou comos e caham an 
aplicación a Tramitación. O botón de tramitación dun procedemento aparecerá activo cando 
todos os datos e documentos precisos estén rexistrados: 

 

Mentres non sexa así permamecerá desactivado: 

 

Cando se preme no botón de teamitación a aplicaciónn carga unha pantalla como a seguinte 
onde se carga o Applet de sinatura electrónica: 
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A pantalla contén: 

• Un resumo dos datos de contacto indicados 

• Varias autorizacións e considreacións legais sobre a presentación do trámite. 

• Un resumo cos datos do tramite, preparados para ser asinados electrónicamente. 

• A información da carga do applet de firma que indica se éste foi cargado correctamente, 
se non é así non poderá continuar. Ver a sección 4.6 

Se prememos en ‘Cargar firma’ o sistema permitenos asinar eletronicamente co certificado 
escollido e nos amosa o resultado. A sección de datos xerais actualizase coa información da 
persoa que fai o asinado electrónico: 
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E ao final aparecen os datos asinados e as opcións de Tramitar, Cancelar ou Restaurar. 

 

Cando prememos en Tramitar os datos son enviados ao rexistro telemático e a solicitude e 
oficialmente aceptada. O trámite deixa de estar en borrador e a aplicación redirixenos a unha 
pantalla co resultado da operación: 
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No caso das comunicacións a tramitación resolvese creando una inscrición coa sua resolución. 
Se é unha solicitude de autorización iniciase un expediente. 

6.5. Diferencia entre comunicacións e solicitudes de 
autorización 

A principal diferencia operativa entre as comunicacións e as solicitudes de autorizaciónson que 
as primeiras son resoltas no momento procedendose a facer a inscrición da actividade no 
momento da presentación. Mentres que as solicitudes de autorización sirven para facer a 
presentación inicial e comezar o procedemento de autorización. Non dan lugar a unha inscrición 
automática se non que comezan o expediente de autorización.  
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7. Petición de modificación de datos da empresa 
Dende estas pantallas o sistema permite modificar parte dos datos da entidade ou dos seus 
centros. 

A pantalla de modificación de datos de entidade é a seguinte: 

 

Despois de rexistrar os datos e premer en ‘Confirmar’ accedemos a unha pantalla onde 
deberemos asinar electrónicamente a solicitude de modificción dos datos: 
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Para as modificacións de datos de centros o proceso e semellante. Pero antes hai unha pantalla 
onde deberemos seleccionar o centro que desexamos modificar: 

 

Unha vez seleccionado o centro a pantalla onde se rexistran os datos é a seguinte: 
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Tras rexistrar os datos haberá que asinar a solicitude de modificación igual que no caso dos 
datos da entidade. 
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8. Apéndice I. Tipos de usuarios 
Tal e como se detalla ao longo deste manual a aplicación GaIA eTramitacion permite dous roles 
ou tipos de usuarios: 

• Administrador: estará vencellado ao representante legal e darase de alta de xeito 
automático ao crear a conta de empresa. 

• Técnicos: estarán vencellados ao persoal técnico ou de administración que o 
representante legal da empresa decida e poderán ser dados de alta unicamente polo 
usuario administrador. 

 

Segundo o rol asignado a cada usuario, este poderá levar a cabo unhas ou outras accións que 
se resumen no seguinte cadro: 

 

 
Usuario 

administrador 

Usuario 

técnico 

Crear conta de empresa SI NON 

Dar de alta usuarios SI NON 

Cargar información de procedementos 

(comunicacións e solicitudes de autorización) 
SI SI 

Presentar comunicacións ou solicitudes de 

autorización 
SI NON 

Consultar datos de procedementos e 

autorizacións da empresa 
SI SI 
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9. Apéndice II. Requisitos e configuración do sistema 

9.1. Requisitos do sistema 

Navegador Web 

Para acceder á plataforma GaIA será preciso que empregue un navegador de Internet cunha 
versión recente. A plataforma soporta calquera navegador habitual nunha versión actualizada 
pero recoméndase o uso do Google Chrome ou do Mozzila Firefox. Pode instalalo/actualizalo de 
forma sinxela premendo nas seguintes ligazóns: 

• Google Chrome 

• Mozilla Firefox 

• Internet Explorer 

 

En caso de empregar un navegador web demasiado antigo o sistema amosaralle unha páxina 
coma a seguinte indicando a necesidade de actualizar o sistema: 

 

Java 



PT_v.03.03 

 

GAIAMA_MU_Manual_Usuario_ eTramitacion                                          Páxina 54 de 65 
 

O MiniApplet@firma emprega a contorna de execución de Java do computador. Recoméndase 
ter instalada a última versión de Java, en caso contrario, o compoñente avisa de que non se 
dispón desa versión.  

As versións de Java coas que o compoñente funciona son: 

• Java SE 7  

• Java SE 8 

 

Certificados electrónicos 

Un dos requisitos para traballar co sistema é dispor dalgún dos seguintes certificados 
electrónicos de usuario correctamente instalado no seu ordenador. 

• DNI electrónico (DNIe).  

• Fábrica Nacional de Moeda e Timbre2 (recomendado) 

o FNMT - Persoa física (mais información en http://www.cert.fnmt.es/) 

o FNMT - Persoa xurídica (mais información en 
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-juridica) 

Para saber como instalar e empregar o DNIe pode consultar aquí: http://www.dnielectronico.es/ 

Para obter mais información sobre como instalar o certificado da FNMT no seu navegador 
consulte aquí: https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados 

Despois da súa instalación pode utilizar a seguinte ferramenta para validar que ditos certificados 
funcionan correctamente. https://valide.redsara.es/valide/ 

 

9.2. Applet de Sinatura 

Nas distintas pantallas onde se solicita sinatura electrónica o sistema arranca un programa no 
seu ordenador denominado Applet de Sinatura chamado MiniApplet@firma.  

O MiniApplet@firma é unha ferramenta de firma electrónica que funciona en forma de applet de 
Java integrado nunha páxina Web mediante JavaScript. Foi desenvolvido pola D.G. de 
Modernización Administrativa (do Ministerio de Facenda e Administracións Públicas). 

O Cliente fai uso dos certificados dixitais X.509v3 e das claves privadas asociadas a estes que 
estean instalados no repositorio ou almacén de claves e certificados (KeyStore) do sistema 
operativo ou do navegador Web (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc.), así como dos que 
estean en dispositivos (cartóns intelixentes, dispositivos USB) configurados no mesmo (por 
exemplo, o DNI Electrónico ou DNIe). O Cliente de Firma, como o seu nome indica, é unha 
aplicación que se executa en cliente (no computador do usuario, non no servidor Web). Isto é así 
para evitar que a clave privada asociada a un certificado teña que ‘saír’ do colector do usuario 
(cartón, dispositivo USB ou navegador) situado no seu PC. 

                                                        
2 Dende Marzo de 2015 a FNMT distribúe un certificado cun formato lixeiramente diferente ao que se viña 
empregando ata esa data. O sistema admite os dous tipos de certificado da FNMT. 
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Habilitar Javascript en Chrome 

Para habilitar a execución de javascript no seu navegador, debe realizar a seguinte 
configuración. 

1. Abra o seu navegador e pulse sobre a icona "Herramientas Google Chrome", a 
continuación, seleccione "Configuración". 

 

 

 

2. Na sección "Configuración" faga click en la opción "Mostrar configuración avanzada..." 

 

 

3. Baixe á sección "Privacidad" e faga click na opción "Configuración del contenido...". 
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4. Cando a ventá apareza, diríxase á sección "JavaScript" e seleccione a opción "Permitir 
que todos los sitios ejecuten JavaScript (recomendado)". 

 

 

 

5. Logo faga click no botón "Aceptar" para pechar a ventá. 
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6. Peche a pestana "Configuración". 

 

 

 

7. E Faga click finalmente no botón "Recargar la página" do navegador web para refrescar 
a páxina. 
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Execución de Applets en Chrome 

Se traballa coas últimas versións de Google Chrome pode suceder que por seguridade non teña 
habilitado o uso de Applets (desactivado por defecto dende a versión de Abril do 2015). Para 
volver activar o uso de Applets e por tanto da ferramenta de electrónica MiniApplet debe 
configurar o seu navegador  Google Chrome: 

1. Escriba na súa barra de enderezos chrome://flagsou prema na seguinte ligazón: 
chrome://flags/ 

2. Busque a opción 'Habilitar NPAPI' como se ve na seguinte imaxe:  

3. Prema en Habilitar. 

 

4. Debemos reiniciar o navegador e acceder á páxina correspondente. 

Con estes pasos xa terá de novo habilitados os Applets no seu navegador google Chrome. Nota: 
Isto só é posible en contornas Windows ou Mac OS X. 

 

Habilitar ventás emerxentes en Chrome 

Para habilitar as ventás emerxentes no navegador, debe realizar a seguinte configuración. 

1. Abra un navegador e pulse sobre a icona "Herramientas Google Chrome", a 
continuación, seleccione "Configuración". 
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2. Seleccione la opción "Mostrar configuración avanzada..." 

 

3. A continuación faga clic en "Configuración de contenido..." da sección Privacidade. 

4. Faga clic no botón "Administrar excepciones". 

 

 

 

5. Introduza o siguiente texto na caixa de texto: [*.]gaia.xunta.es e indique permitir e facer 
clic en botón "Ok". 

6. Recargue a páxina. 
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Bloqueo do complemento 

A aplicación de sinatura electrónica tenta arrancarse automaticamente cando chega a unha 
pantalla na que é preciso asinar algún documento. Se a aplicación non se arranca 
correctamente pode ser por varios motivos, un deles é que o propio navegador bloquee o 
Appletamosando mensaxes coma estas na barra de enderezos: 

Bloqueo en Chrome 

 

Mensaxe de bloqueo en Google Chrome 

 

Para permitir executar o complemento en Chrome hai que premer na icona coa x vermella: 

 

E escoller Permitir sempre complementos, e despois premer en Listo. Despois diso será preciso 
volver a cargar a páxina para poder executar o complemento de xeito correcto. 

 

Bloqueo en Firefox 

En Firefox o bloqueo de complemento é como na pantalla seguinte, debaixo da barra de 
enderezos: 

 
Cando prememos no botón ‘permitir...’ volve pedir confirmación deixándonos a opción de que 
sempre se execute sen volver preguntar (coa opción ‘permitir y recordar’). 
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Permitir execución de Java 

Despois de desbloquear o complemento e posible que o sistema Javalle pida permiso para 
permitir executar a aplicación con pantallas como esta: 

 

ou esta: 

 

ou esta: 
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Debe premer en aceptar para a execución do Applet de sinatura. Nalgúns casos podemos 
marcar a opción de que non volva a facer a pregunta para esta aplicación. Deste xeito non será 
preciso repetir esta operación. 

En caso de que non chegue a executarse pode ser preciso modificar a configuración de 
Seguridade de Java para permitir execución de Applets. Vemos como facelo en Windows e en 
Mac. 

En Windows 

Debe acceder a Panel de control -> Programas ->Java. 

 

Aí aparece a pantalla seguinte: 
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Vamos a pestana de seguridade: 

 

Indicamos que se activa o contidoJava no navegador e baixamos o nivel de seguridade de Moi 
alta e prememos en aplicar. Debemos engadir o sitio Web de GaIA á lista de excepcións de 
seguridade. 
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En Mac (OS X) 

Debe acceder a Preferencias do sistema ->Java. 

 

 

Entón amósase unha pantalla como a seguinte: 

 

Vamos á pestana de seguridade. 
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Indicamos que se activa o contidoJava no navegador e baixamos o nivel de seguridade de Moi 
alta e prememos en aplicar. Poderemos incluso engadir o sitio Web de GaIA á lista de 
excepcións de seguridade. 

 


