
PR AGACER 
Sistema de xestión de certificacións

Elaborado por AMTEGA



 

ACCESO – crear unha persoa usuaria externa

► URL: https://agacer.xunta.gal

► Crear unha persoa usuaria EXTERNA pulsando o botón (1)REXISTRARSE.

► Introducir os datos da persoa e pulsar o botón (2)REXISTRARSE.
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► Para acceder á aplicación como persoa usuaria EXTERNA pulsar o botón AUTENTICARSE.

► Indicar que se trata dunha persoa usuaria EXTERNO e introducir o login e a contrasinal ou 
acceder cun certificado dixital se se dispón del.

► Pulsar o botón (1)ACCESO correspondente e, na seguinte páxina, seleccionar o módulo ó que 
se quere acceder: Artesán ou DOP/IXP. Neste caso elixir a opción (2)Artesán

ACCESO – acceder como persoa usuaria externa
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Opcións de menú ARTESANÍA

► No módulo de ARTESANÍA, a persoa usuaria ten dispoñibles as 
seguintes opcións de menú:

► Inicio: a persoa escolle por defecto o rol co que vai a traballar: persoa ou empresa artesán

► ARTESANÍA xestión de expedientes: as persoas artesás poderán consultar o seu expediente 
e as empresas artesás poderán consultar e engadir documentación.

► Documentación: a persoa consulta a documentación PÚBLICA relacionada coa artesanía 
alimentaria.

► Información: aviso legal relacionado co uso do portal AGACER e LOPD.
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ARTESANÍA inicio

► Accións da páxina de inicio:

► (1) Descargar a guía de persoa usuaria da aplicación.

► (2) Cambiar de idioma: galego ou castelán.

► (3) Saír da aplicación: por se é preciso acceder con outra persoa usuaria distinta.

► Escoller o rol de (4) persoa ou (5) empresa artesán: nas opcións de busca aparecerá 
seleccionado o filtro seleccionado (páxina 7).
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ARTESANÍA xestión de expedientes

► Accións:

► BUSCAR expedientes de rexistro existentes

► CONSULTAR un expediente de rexistro existente:

● Vista para unha persoa artesá:

○ Información xenérica.

○ Experiencia.

○ Documentación.

○ Datos persoais.

● Vista para unha empresa artesá:

○ Información xenérica.

○ Artesáns.

○ Documentación.

○ Auditorías.

○ Libros de control..

○ Datos persoais.
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ARTESANÍA xestión de expedientes

► Accións:

► Xestión de AUDITORÍAS (so expedientes de empresas artesás)

► Engadir unha contestación a un requirimento de requisitos previos.

► Engadir un Plan de Accións Correctivas (PAC).

► Xestión de LIBROS DE CONTROL (so expedientes de empresas artesás) para engadir libros 
de control

► Consulta de DOCUMENTACIÓN de interese.

Estes puntos explícanse nas seguintes páxinas.
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
BUSCAR expedientes de rexistro

► BUSCAR expedientes de rexistro existentes

► Acceder á opción de menú ARTESANÍA: Xestión de expedientes.

► Introducir os filtros correspondentes e pulsar o botón (1)BUSCAR. So poderá buscar os 
trámites nos que figura como solicitante ou representante:

● Por defecto aparecerá cuberto o DNI da persoa usuaria e elixida a opción de Persoa 
Artesá ou Empresa Artesá segundo a elección realizada la páxina principal. 

► Pulsando o botón (2)LIMPAR bórranse os datos introducidos pola persoa usuaria.
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► A persoa usuaria pode CONSULTAR      calquera expediente de rexistro existente.

► A opción de EDITAR      só estará dispoñible para as empresas artesás, permitindo:

● Xestión de AUDITORÍAS

● Engadir unha contestación a un requirimento de requisitos previos que lle 
enviou a AGACAL.

● Engadir un Plan de Accións Correctivas (PAC) despois da celebración dunha 
auditoría na que se atoparon non conformidades.

● Xestión de LIBROS DE CONTROL

● Engadir información dos libros de control

ARTESANÍA xestión de expedientes: 
BUSCAR expedientes de rexistro
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
CONSUTAR un expediente de rexistro

► Vista do expediente dunha persoa artesá

► Unha vez buscado o expediente que se vai a consultar, pulsar CONSULTAR.

► (1) Estados no que se atopa o expediente.

► (2) Información xeral

► (3) Experiencia

► (4) Documentación

► (5) Datos persoais

As lapelas de Información, Experiencia, Documentación e Datos mostran información para a súa 
consulta, non podendo modificar os datos amosados.
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
CONSUTAR un expediente de rexistro

► Vista do expediente dunha empresa artesá

► Unha vez buscado o expediente que se vai a consultar, pulsar a icona de CONSULTAR ou 
EDITAR segundo proceda.

► (1) Estados no que se atopa o expediente.

► (2) Información xeral

► (3) Artesás

► (4) Documentación

► (5) Auditorías

► (6) Libros de control

► (7) Datos persoais

As lapelas de Información, Artesás, Documentación e Datos mostran información para a súa 
consulta, non podendo modificar as datos amosados. As lapelas de Auditorías e Libros de control 
permiten introducir documentos e/ou datos por parte da persoa usuaria.
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
EDITAR un expediente de rexistro – xestión 
AUDITORÍAS

► EMPRESA ARTESÁ: XESTIÓN DE AUDITORÍAS

► Para a xestión de auditorías, accederase á sección AUDITORÍAS e pulsarase a icona EDITAR, 
da columna Accións, daquela auditoría para á que vai a aportar documentación: contestación a 
un requirimento previo ou un PAC. Poderase, ademais, descargar a documentación.

► Ao pulsar sobre o botón EDITAR amosarase información relativa á auditoría seleccionada e 
pulsando sobre o botón Novo poderase engadir información:
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
EDITAR un expediente de rexistro – xestión 
AUDITORÍAS

► Se o documento subido é correcto, é necesario modificar o estado do documento para a súa 
revisión pola parte de AGACAL. Para modificar o estado do documento, premerase sobre o 
botón EDITAR,  seleccionarase o estado Revisado e premerase o botón Gardar. Este novo 
estado non permite a eliminación do documento:

13



 

ARTESANÍA xestión de expedientes: 
EDITAR un expediente de rexistro – xestión 
AUDITORÍAS

► EMPRESA ARTESÁ: XESTIÓN DE LIBROS DE CONTROL

► Accederase á sección LIBROS DE CONTROL, na que se mostran os distintos apartados para 
engadir a información dos libros de control onde corresponda:

● CONSUMO MATERIAS PRIMAS

● ELABORACIÓN PRODUTO

● SAÍDAS-VENDAS

● RECLAMACIÓNS

● ENTRADA MATERIAS PRIMAS
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
EDITAR un expediente de rexistro – xestión 
AUDITORÍAS

► Para a introdución de datos nos libros de control do apartado elixido, disponse de 3 opcións:

● Novo: para a introdución manual de datos no libro de control da aplicación. Ao finalizar la 
introdución dos datos nos campos que se mostran pulsarase o botón Gardar.

● Xerar plantilla: descargarase un modelo en formato de folla de cálculo para introducir nel a 
información que se quere engadir na aplicación.

● Engadir libro: para a subida da plantilla cuberta cos datos correspondentes.
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
EDITAR un expediente de rexistro – xestión 
AUDITORÍAS

► Existen dúas formas de introducir a información nos libros de control:

● Premendo o botón Novo, abrirase unha nova sección para a introdución dos datos 
onde se pulsará o botón Gardar unha vez finalizada a introdución de datos:

● Premendo o botón Xerar plantilla descargarse un ficheiro. Os datos introduciranse 
por filas tendo en conta o nome da cabeceira das columnas. Se se necesitan mais 
filas, engadiranse movendo a fila de Fin datos libro control para abaixo. Unha vez 
finalizada a introdución de información e gardados os cambios, premerase o botón 
Engadir Libro para cargar o libro na aplicación.
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ARTESANÍA xestión de expedientes: 
EDITAR un expediente de rexistro – xestión 
AUDITORÍAS

► A información introducida, tanto manual como a través da plantilla, amosarase no proprio libro 
de control.

► Se a información que se amosa no libro de control non é correcta, será necesario pórse en 
contacto para que dende a Axencia eliminen a entrada realizada.

► Permítese tamén a descarga de todo o libro de control de control por se fora necesario 
comprobar as entradas a través do botón Descarga Libro.
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ARTESANÍA documentación

► DOCUMENTACIÓN:
► O Buscador de documentación permite acceder á documentación relacionada coa artesanía 

alimentaria de interese.

► Permítese a procura de documentos empregando os filtros dispoñibles así como a descarga 
dos documentos premendo na icona da columna Acción.
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