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1. Acceso por primeira vez

1.1. Alta de novo usuario en GaIA
No caso de que o usuario  xa estivera rexistrado en GaIA pode  saltar ó punto  Acceso por primeira vez a eRegade 

deste manual. Noutro caso terá que seguir as seguintes instrucións. 

Antes de acceder a eRegade, tanto as empresas coma as OCAs deben rexistrarse no Sistema GaIA, no cal poden 

acceder á páxina principal mediante a seguinte URL:

• https://gaia.xunta.es/plataforma/   

Unha vez alí, deberán facer click no botón                         o cal permitirá acceder á área de usuarios, previa  

autenticación dos mesmos, que pode ser por usuario/contrasinal ou certificado dixital pero como é a primeira vez que 

accede ó sistema, deberá crearse unha nova conta de usuario, facendo click no botón Crear como se indica na imaxe
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Unha vez cubertos os campos requiridos:

O usuario poderá rexistrarse no Sistema facendo click no botón 

Enviarase un correo de notificación á dirección de correo electrónico previamente indicada para confirmar a alta.

1.2. Acceso por primeira vez a eRegade
Se se dispón dun usuario de acceso a Gaia, ou se seguiron os pasos indicados no apartado anterior para darse de 

alta, o seguinte paso será  acceder coas credenciais  ó Sistema (nif/contrasinal):
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Ou co certificado dixital:

Unha vez autenticado o usuario verá  as aplicacións que ten dispoñibles:

Como se mencionou no principio da sección, neste punto o usuario está rexistrado no Sistema GaIA, o cal consta de  

numerosos módulos para os cales o acceso é independente, é dicir, aínda que o usuario atópase autenticado en 

GaIA, ten que rexistrarse en eRegade, facendo click no botón          da súa tarxeta, onde irá á seguinte pantalla:

Na cal o usuario indicará o perfil co que quere darse de alta en eRegade.

1.2.1.Alta Perfil Empresa

O alta dun novo centro poderá realizarse seguindo algún dos proceso que explicaremos a continuación e que se 

resumen en dous  casuísticas posibles: 
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•  Mediante a creación dunha nova inscrición:

◦ Empresa sen Instalacións no sistema antigo

• Mediante migración de datos existentes no sistema antigo de Capca

◦ Empresa con Instalacións en Capca e en GaIA

1.2.1.1. Empresa sen Instalacións no sistema antigo

No caso de que a empresa non teña ningunha Inscrición no sistema antigo, amósase unha pantalla coma a seguinte:

Tras facer click no botón de                        o usuario poderá cubrir os datos de Inscrición e gardala. 

Se lle  precargarán os datos da conta coa que está a traballar en GaIA. Dita conta pode visualizarse na esquina 

superior dereita como se mostra na imaxe. 

No seguinte formulario poderase seleccionar calquera dos centros dispoñibles asociados á empresa que aínda non 

dispoña dunha inscrición no sistema. 

Os campos “Centro”, “Data de inicio da actividade” e “Catalogación do centro segundo a lei 34/2007 “ son obrigatorios. 
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Unha vez completado o formulario débese facer click no botón                   . 

A continuación o usuario terá acceso á aplicación eRegade, onde verá a Inscrición creada en estado BORRADOR.
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A opción de                       estará dispoñible tamén desde esta pantalla permitíndose a creación de novas inscricións 

para outros centros. 

1.2.1.2. Empresa con Instalacións en Capca e en GaIA

No caso de que a empresa si teña instalacións tanto no sistema antigo coma en GaIA, tras premer na opción de Perfil  

Empresa, amósase unha pantalla na que aparece a instalación de Capca xunto coas que están rexistradas en GaIA. 

A procura de inscricións no sistema antigo realizarase a través do CIF da empresa que ten vinculada en GaIA, por 

tanto  aínda  que  en  Capca traballase  cunha  unica inscrición  dun  centro  mostraránselle  todos  os  centros 

correspondentes á empresa. 

Non é necesario que os seleccione todos, pode seleccionar unicamente a instalación coa que traballa habitualmente, 

xa que o resto de usuarios da empresa terán a opción de migrar o resto de centros. 

As inscricións que se atopaban en estado  ALTA ou  REXEITADO non se terán en conta durante o proceso de 

migración. Se só dispón de inscricións neste estado deberá crear unha nova  como se indica en  Empresa sen

Instalacións no sistema antigo
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 As inscricións en estado ENVIADA pasarán a estado BORRADOR para continuar a súa xestión na nova aplicación. 

O resto de inscricións(BORRADOR, ACTIVO, INACTIVO,  BAIXA, NOTIFICADA SEN CONTROIS) se  migrarán co 

seu estado actual. 

O usuario terá que seleccionar unha antiga e a súa correspondente nas instalacións de GaIA. A continuación deberá 

facer click no botón de Asignar e finalmente no de Gardar.

Deste xeito comezará o proceso de migración das Inscricións de Capca cara GaIA. 

O proceso de migración pode levar varios minutos dependendo do volume de datos.

En caso de presentarse algún problema durante o proceso de migración o usuario deberá enviar un correo a 

soporte-gaia@xunta.gal .

En canto remate, o usuario terá acceso a eRegade, onde poderá ver a súa Inscrición migrada:

1.2.1.3. Problemas máis comúns

Neste punto poden presentarse os seguintes problemas:

• Os centros mostrados en GaIA non se corresponden coa empresa que se pretende migrar de Capca polo que 

é necesario que se solicite a vinculación á conta da empresa que se desexa migrar. 

• A empresa é correcta pero non se pode establecer ningunha correspondencia entre os centros rexistrados en 

Capca e os que se mostran de GaIA por tanto é necesario solicitar a creación destes novos centros.

En ambos os casos debe enviarse un correo a  soporte-gaia@xunta.gal  indicando o problema que se lle 

presento e de ser posible unha persoa de contacto e un correo.
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