
Consumo 
de servizos 
Guía rápida do Portal de 

Interoperabilidade pasaXe! 

Versión 01.02 



INDICE 

Acceso ao portal 
Introdución 

Requisitos mínimos e acceso 

Aplicación de consumo pasaXe! 

2 

Proceso de auditoría 
Introdución 

Consultar solicitudes 

Detalles de solicitudes 

Identificar peticións 

Xustificar solicitudes 

Consumo de servizos 
Consulta de servizos 

Detalle do servizo 

 

 

 

 

 

 

 

Petición múltiple 

Petición por lotes  

Tipos de petición 

 

Resposta da petición 

Descarga de ficheiros 

Consultar as miñas peticións 

 

Realizar unha orquestación 

Consultar as peticións dunha orquestación 

Orquestacións 

 

Exportar lotes  

Consultar os meus lotes 

Consultar exportacións 



3 

A Xunta de Galicia pon a disposición das Entidades Locais un portal web (pasaXe!) que permite obter os beneficios 

do intercambio telemático de información sen precisar dunha infraestrutura técnica avanzada. 

O portal pasaXe! permite a administración do Nodo de Interoperabilidade da Xunta de Galicia e proporciona unha 
interface para a consulta de servizos.  

 

Introdución 

A continuación detállanse os requisitos mínimos para poder acceder ao portal e posteriormente, explícanse as 
operacións que o usuario pode realizar sobre o portal.  

... como acceder ao portal pasaXe! para a consulta de información e servizos  de interoperabilidade 
dispoñibles. 

ACCESO AO PORTAL 

Nesta guía explícase ... 
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Requisitos mínimos e acceso 

Requisitos de Hardware: 
• O ordenador debe estar integrado na Rede Corporativa da Xunta de Galicia. 
• Recoméndase a utilización dun lector de certificados dixitais para máis comodidade para o 

traballo cos mesmos. 

Requisitos de Software: 
• Débese usar Firefox, Google Chrome ou Explorer 8 ou posterior.   
• Para o acceso ao sistema será preciso a utilización dun certificado dixital de persoa física, que 

deberá estar instalado no ordenador, ou ben dun DNI electrónico.  
• É preciso dispoñer da aplicación lectora de PDF. 

Poderase acceder ao portal pasaXe! dende a área de servizos da parte privada do portal EidoLocal.  

ACCESO AO PORTAL 
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Unha vez no portal pasaXe! é preciso identificarse por medio dun certificado dixital de persoa física, 
que deberá ter previamente instalado no navegador, ou DNI electrónico. 

Aplicación de consumo pasaXe! 

Se a autenticación é correcta, aparecerá a pantalla de inicio indicada a continuación da aplicación de 
Consumo de Servizos co listado de servizos dispoñibles. 

En caso de erro na autenticación amosarase a páxina de erro correspondente e deberase, ou ben 
revisar a validez do certificado empregado, ou ben consultar co administrador da súa entidade para 
saber se está dispoñible o permiso para acceder ao portal. 

 

ACCESO AO PORTAL 
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Aplicación de consumo pasaXe! 

A aplicación de Consumo de Servizos permite realizar consultas aos servizos de interoperabilidade de 
pasaXe! 

Unha vez na pantalla de inicio, poderase: 

• Consultar os Servizos premendo a ligazón “Servizos” do menú. 

• Consultar as Peticións realizadas premendo a ligazón “Consultar as miñas peticións” do menú. 

• Consultar os Lotes creados. 

• Realizar consultas a varios servizos ao mesmo tempo, a través da orquestación. 

• Consultar as Exportación realizadas. 

• Xustificar as consultas realizadas que estean a ser revisadas nun Proceso de Auditoría 

• Saír do portal premendo en “SAÍR”. 

1 
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Unha vez dentro da consulta de Servizos accédese directamente ao listado de servizos que estean publicados  
no Portal. Este listado pódese filtrar por nome do servizo e por organismo    . Ademais, por cada un dos 
servizos permitirase: 

• Realizar unha petición simple ao servizo. 
• Realizar unha petición múltiple ao servizo (non dispoñible para tódolos servizos). 
• Realizar unha petición por lotes ao servizo. 
• Consultar o detalle do servizo. 

CONSUMO DE SERVIZOS 
Consulta de servizos 

2 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Detalle do servizo 

O detalle do servizo contén a 
información que posúe certo valor 
desde o punto de vista funcional. 
 
Desde este formulario poderase: 
• Realizar unha petición simple 

do servizo. 
• Realizar unha petición múltiple 

do servizo   . 
• Volver á páxina anterior. 
 

1 

 
2
   

3 

Cando se realiza unha petición múltiple, o sistema notifica 
ao usuario por correo electrónico cando os datos da 
petición estean dispoñibles. 

* 

* 

1 2 3 

1 2 3 
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Poderanse realizar tres tipos de peticións: 
• Petición simple: o usuario solicita información dun cidadán que lle será devolta de forma inmediata. 
• Petición múltiple: o usuario solicita información de varios cidadáns ao mesmo tempo, a través dunha 

folla de cálculo e devolveráselle unha única resposta coa información de todos eles (non dispoñible 
para tódolos servizos). O número máximo de solicitudes (cidadáns diferentes) que pode engadir nunha 
mesma petición múltiple varía segundo o servizo consultado. 

• Petición por lotes: a través dunha folla de cálculo o usuario realiza múltiples peticións simples, e obterá 
unha resposta por cada cidadán consultado (poderá obter nunha folla de cálculo o resultado total). 

CONSUMO DE SERVIZOS 
Tipos de petición 

1 

2 

2 

1 

1  
2
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Petición múltiple 
CONSUMO DE SERVIZOS 

Ao premer na ligazón Petición 
múltiple móstrase unha ventá dende 
a que comezar o proceso de envío 
da petición múltiple: 

• Descargar a folla de cálculo 
modelo (escoller entre Excel e 
OpenOffice).  

• Cubrir a folla de cálculo cos datos 
das peticións. 

• Premer en Seleccionar arquivo 
para cargar a folla de cálculo 
cuberta. 

• Premer no botón Enviar para 
realizar a petición.  

1 

2 
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Petición por lotes 

Ao premer na ligazón Petición por 
lotes móstrase unha ventá dende a 
que comezar o proceso de envío da 
petición por lotes: 

• Descargar a folla de cálculo 
modelo (escoller entre Excel e 
OpenOffice).  

• Cubrir a folla de cálculo cos datos 
das peticións. 

• Premer en Seleccionar arquivo 
para cargar a folla de cálculo 
cuberta. 

• Introducir un título ao lote que 
se vai crear. 

• Premer no botón Enviar para 
realizar a petición.  

1 

2 

3 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
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O estado da petición ilustrarase mediante a seguinte lenda de cores: 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Consultar as miñas peticións 

Ao premer a ligazón de Consultar as 
miñas peticións, cargaranse por 
defecto tódalas peticións do 
devandito usuario, ordenadas por 
data de maior a menor. 
 
As accións posibles sobre unha 
petición son: 
• Ver a resposta (só peticións 

tramitadas).   
• Solicitar resposta (só para 

peticións múltiples en proceso): 
Consultar manualmente a 
finalización da solicitude 
realizada. 

1 
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2 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Resposta da petición  

A resposta da petición está dividida 
en 3 bloques: 

• Datos da petición: inclúe o 
identificador e a data da 
petición. 

• Datos da solicitude: inclúe o 
identificador do expediente e o 
código do procedemento. 

• Datos do titular: datos do 
titular sobre o que se realiza a 
petición. 

• Datos solicitados: datos propios 
de cada servizo. 

1 

 
2
   

3 

1 

2 

3 

No caso de que sexa resposta dunha petición múltiple deberase 
pulsar sobre os botóns de paxinación ou escribir a páxina para 
poder acceder aos datos dos demais elementos. 

4 

5 

5 

4 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Resposta da petición 

• Na esquina superior esquerda 
indícase o resultado da petición:  
•   Tramitada correctamente 
•   Mensaxe de aviso 
•   Tramitada con erro 
Nos tres casos a mensaxe pode 
aportar información específica 
segundo o servizo consultado. 

1 

Na parte inferior premendo en 
Exportar   , encóntranse os ficheiros 
que se poden descargar : 
• Descargar folla de cálculo en 

formato Excel ou OpenDocument. 
• Descargar XML. 
• Obter xustificante en PDF,  firmado 

ou non (se a resposta ten 
exportacións específicas ou 
tramitouse con erro). 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Resposta da petición 

Se un servizo dispón de diferentes formas de ver a información dunha mesma resposta, pódese 
seleccionar o tipo de visualización desexado a través dunha lista despregable (    ). 1 

1 

Nestes casos pódense mostrar os botóns "Obter xustificante firmado" e "Obter 
xustificante" de forma simultánea. O primeiro mostra a información de acordo ao 
tipo de visualización por defecto e o segundo ao tipo de visualización seleccionada. 

Exemplo de resposta completa do servizo 
“Certificado da renda". 

Exemplo de resposta reducida do servizo 
“Certificado da renda”. 
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Descarga de ficheiros 
CONSUMO DE SERVIZOS 

• Ficheiro XML: Mostra a 
información da resposta en 
formato XML. 
Este ficheiro ten validez legal, 
posto que está firmado 
dixitalmente polo organismo 
cedente dos datos. 

1 

1 
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Descarga de ficheiros 

• Xustificante: Contén a información 
da resposta  en formato PDF.  
No caso de que a consulta se 
tramitase correctamente, este 
ficheiro PDF estará firmado 
dixitalmente como dilixencia da 
consulta realizada.   
En outro caso, pódese obter o 
ficheiro PDF sen firmar. 

2 

CONSUMO DE SERVIZOS 

A 

B 

A 

B 



18 

Descarga de ficheiros 

• Folla de cálculo: Pódese descargar a información da 
resposta nos formatos Excel e OpenDocument. 

3 

CONSUMO DE SERVIZOS 

3 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Consultar os meus lotes 

Ao premer a ligazón de Lotes, 
cargaranse por defecto todo os lotes 
creados polo devandito usuario. 

Ao acceder aos detalles de cada lote     
(  ), poderanse realizar as seguintes 
accións: 

• Exportar as respostas 
correspondentes ás peticións do 
lote en distintos formatos. (*) 

• Ver as peticións creadas no lote. 

• Volver á páxina anterior. 

1 

2 

3 

1 

4 

4 

Cando un lote pasa do estado Cargado a Finalizado, o que significa que todas as 
súas peticións están tramitadas, envíase un correo informativo ao usuario.  
 

3 2 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Exportar lotes 

Ao premer no botón Exportar móstrase 
unha ventá dende a que comezar o 
proceso: 

Escoller o tipo de arquivo no que se 
desexa realizar a exportación: 

• Descargar unha folla de cálculo que 
contén as respostas correspondentes ás 
peticións do lote, cada unha nunha fila 
(*). 

• Descargar un ficheiro ZIP que contén os 
PDFs firmados coas respostas 
correspondentes ás peticións do lote 
(*).  

• Introducir o título da exportación (se é a  
primeira vez que se realiza). 

• Premer no botón Aceptar. 

     (*) Só cando o lote se atopa no estado Finalizado. 

1 

2 

3 

1 

2 

Cando un lote pasa do estado Cargado a Finalizado, o que significa que todas 
as súas peticións están tramitadas, envíase un correo informativo ao usuario.  
 

4 

3 

4 
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CONSUMO DE SERVIZOS 
Exportar lotes 

Ao premer no botón Aceptar indícase que a exportación vaise procesar en segundo plano    . Unha vez 
finalizado o proceso, enviarase una correo electrónico ao usuario indicando que a exportación está dispoñible 
na zona de exportacións      . 

1 

2 

1 

2 
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Ao premer na ligazón de Exportacións, accédese directamente ao listado de exportacións realizadas (*). 
Nesta pantalla poderase: 

• Filtrar exportacións por nome, data e tipo. 
• Descargar novamente unha exportación. 
• Eliminar unha exportación da lista. 
 (*) As exportacións bórranse do sistema pasado un tempo determinado. 

CONSUMO DE SERVIZOS 
Consultar exportacións 

2 

1  
2
   3 

3 

1 
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Orquestacións 

Unha orquestación é a maneira de realizar consultas a todos os servizos necesarios baixo o marco dun 
mesmo procedemento, utilizando para iso unha folla de cálculo. 

CONSUMO DE SERVIZOS 

Ao premer na ligazón "Orquestacións" (   ) cargaranse por defecto tódolos procedementos dispoñibles 
para o usuario (excepto aqueles procedementos nos que soamente hai un servizo habilitado). 
Para cada procedemento poderase realizar o seguinte: 
• Realizar unha orquestación (explícase con detalle nos seguintes apartados) 
• Ver os detalles do procedemento, onde se poden consultar os servizos que ten dispoñibles o usuario    

(   ) e os servizos que non ten dispoñibles, e polo tanto podería solicitar (   ). 

1 

1 

2 

3 

2 

3 

3 

4 

5 

4 5 
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Realizar unha orquestación 
CONSUMO DE SERVIZOS 

Ao premer no botón     (Orquestación) móstrase unha 
ventá modal na que se deben realizar os seguintes pasos: 
• Seleccionar o formato da plantilla para realizar a 

orquestación. 
• Descargar e gardar a plantilla e cumprimentala 

correctamente (este paso explícase detalladamente nos 
seguintes apartados). 

1 

2 

1 

2 

Despois de premer o botón "Obter a plantilla", deberanse seleccionar os servizos que se desexan engadir 
na orquestación (    ) e logo premer en "Descargar" (    ). 3 4 

3 

4 
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Realizar unha orquestación 
CONSUMO DE SERVIZOS 

Unha vez descargada a plantilla correspondente con todos os servizos desexados, deberase cumprimentar 
correctamente, para iso é preciso ter en conta as seguintes indicacións: 
• Na pestana "Axuda" pódese consultar a descrición de cada un dos campos. 
• Para cada servizo do bloque "Servizos a consultar", débese especificar se se desexan consultar ou non 

os datos correspondentes ao titular da mesma fila, indicando SI / NON segundo corresponda.  
• No bloque "Datos do solicitante", é necesario indicar o código de expediente e a finalidade. 
• Os demais campos incluídos na folla de cálculo correspóndense cos datos do titular. Márcanse cun * 

aqueles que son obrigatorios. 

1 

2 

3 

4 

1 

2 3 4 
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Realizar unha orquestación 
CONSUMO DE SERVIZOS 

Despois de realizar os pasos indicados con anterioridade 
deberase continuar cos pasos seguintes: 
• Seleccionar a plantilla cumprimentada e gardada no 

PC. 
• Introducir un nome identificativo do lote de consultas 

incluídas na orquestación. 
Unha vez realizados todos os pasos, deberase premer no 
botón "Enviar" (   ). A continuación mostrarase o lote de 
consultas incluídas na orquestación (    ). 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

4 

4 

Dispón de información sobre 
a sección Lotes, no apartado 
Consultar os meus lotes 
desta guía.  
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Consultar as peticións dunha orquestación 
CONSUMO DE SERVIZOS 

Os lotes creados a través dunha orquestación teñen as seguintes características: 
• Na listaxe dos lotes indícase "Orquestación" na columna "Servizo", xa que cada orquestación inclúe 

peticións a máis dun servizo. 
• Ao acceder aos detalles do lote e exportar a folla de cálculo, esta está dividida en pestanas que se 

corresponden cos servizos consultados, e cada una delas contén as peticións do lote. 

1 

2 

1 

2 
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PROCESO DE AUDITORÍA 
Introdución 

Os órganos das AAPP cedentes dos datos consultados poderán realizar auditorías para controlar o uso 
responsable dos servizos de Interoperabilidade publicados en pasaXe!. 
O usuario responsable de cada consulta auditada recibe un correo electrónico (   ) indicando que existen 
solicitudes pendentes de xustificar das cales é responsable. 

1 

1 
Para xustificar a petición 
habitualmente só será 
necesario aportar o 
consentimento expreso do 
cidadán para a consulta dos 
seus datos, que debeu ser 
recabado ao inicio da 
tramitación coa cláusula 
correspondente no 
formulario de tramitación. 

Exemplo de cláusula no formulario, neste caso para o servizo de Consulta de datos de identidade. 
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PROCESO DE AUDITORÍA 
Consultar solicitudes 

Despois de acceder á sección Proceso 
Auditoría poderanse consultar as 
solicitudes de auditoría: 
• Introducir  os criterios desexados: 

existen campos visibles para todos os 
usuarios (   ) e campos que só están 
visibles para os usuarios 
responsables de procedementos ou 
aplicacións (    ). 

• O campo Mostrar peticións permite 
mostrar as peticións das que o 
usuario é responsable da aplicación 
ou procedemento,  das que é 
responsable da xustificación (As 
miñas) ou todas elas. 

• Premer o botón Buscar 
• Ver detalles da solicitude 

1 

3 

4 

3 

4 

1 

2 

2 
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PROCESO DE AUDITORÍA 
Detalle de solicitudes 

Dende a pantalla de detalles (   ) dunha solicitude 
poderanse realizar as seguintes accións: 
• Xustificar a solicitude seleccionada ou ben 

enviar a corrección dunha xustificación 
anterior. 

• Volver á pantalla principal do buscador de 
solicitudes. 

4 4 

4 
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PROCESO DE AUDITORÍA 
Identificar peticións 

Para facilitar a correcta xustificación das peticións realizadas a través de pasaXe! (aplicación Consulta de 
servizos) poderanse consultar os datos das peticións realizadas (expediente, NIF do cidadán, ...). 

Para isto deberase acceder á sección Consultar as miñas peticións e seguir os pasos que se indican no 
apartado desta guía Consultar as miñas peticións. Os datos que precisará para localizar a petición 
auditada son o Identificador de Petición (    ) e o Identificador de Solicitude (    ). 
A continuación, na sección Proceso Auditoría poderá xustificar correctamente cada petición, 
incorporando o xustificante correspondente.  
Os detalles das peticións realizadas a través de outras aplicacións deberanse consultar nas mesmas, 
pero pódense xustificar do mesmo xeito. 

1 2 

1 2 
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Dende a pantalla de detalles dunha solicitude 
poderase Xustificar a solicitude. Para isto é preciso 
agregar o consentimento do cidadán, escaneado 
en formado PDF (    ). Adicionalmente pode escribir 
un comentario (    ) explicativo. 
A través da sección Comentarios (   ), ten acceso ó 
histórico de xustificacións e comentarios da 
solicitude, o que inclúe a resposta do coordinador 
da auditoría se fose o caso. 

3 1 
2 

1 

Nese caso terá que xustificar outra vez a 
solicitude, que estará en estado Pendente 
de subsanación: 
 

PROCESO DE AUDITORÍA 
Xustificar solicitudes 

2 

Cando o coordinador da auditoría rexeite a 
xustificación aportada, o usuario responsable 
recibe un correo indicando os motivos: 
 

3 



Para calquera dúbida ou aclaración que precisen poden dirixirse ao 
Centro de Atención a Usuarios - Periférico (CAU-periférico):  

Correo electrónico: cau-periferico@xunta.es  
Teléfono: 881 995 300 

mailto:cau-periferico@xunta.es
mailto:cau-periferico@xunta.es
mailto:cau-periferico@xunta.es
mailto:cau-periferico@xunta.es

