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1. INTRODUCCIÓN 

En este documento se explican los pasos necesarios a seguir para la utilización la aplicación EXCUSAS-

FORM. 

 

2. PASOS A SEGUIR 

2.1. INICIAR SESIÓN 

La primera pantalla que usted podrá observar al acceder a la aplicación corresponde con la imagen que hay 

a continuación. 

 

En el recuadro de la izquierda se encuentra un texto explicativo de la aplicación. Mientras que en el 

recuadro de la derecha usted podrá seleccionar uno de los dos tipos de acceso.  

Una vez que usted haya seleccionado uno de los dos círculos, el botón de “Acceder con Cl@ve” se activará y 

podrá pulsarlo. 
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Una vez que usted haya pulsado en el botón de “Acceder con Cl@ve”, se le redirigirá a la siguiente página 

web y deberá elegir uno de los cuatro métodos de identificación. 
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Una vez que ya se haya identificado, se le dirigirá a la aplicación. 

2.2. SELECCIONAR CONVOCATORIA 

Una vez que usted haya iniciado sesión lo primero que deberá hacer es seleccionar una convocatoria. 

 

 

Una vez que usted haya seleccionado la convocatoria podrá pulsar en el botón de “Presentar nueva 

excusa”. 

En caso de que usted haya presentado previamente una excusa para la convocatoria que ha seleccionado le 

aparecerá la siguiente ventana: 

 

Si usted pulsa el botón “NO”, se le cerrará la ventana sin cancelar la excusa. La ‘x’ en la esquina superior 

derecha tiene la misma funcionalidad que el botón de “NO”. En cambio, si usted pulsa el botón “SI” le 

aparecerá la pantalla de “Correo electrónico”. 

 

En caso de que usted haya presentado el número máximo de excusas presentadas, solo podrá consultarlas. 

Para ello deberá pulsar en el botón de “Consultar excusas” 
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2.3. EXCUSAS PRESENTADAS 

En caso de que usted haya presentado previamente alguna excusa, le aparecerá la siguiente pantalla: 

 

A la derecha de cada excusa que usted haya presentado aparece un botón de “Descargar”. En caso de que 

usted pulse en él, se le descargará el justificante de dicha excusa. 
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En caso de que usted desee volver a la pantalla anterior deberá pulsar el botón “Volver”. 

 

2.4. VALIDAR EL CORREO ELECTRÓNICO 

El siguiente paso que usted deberá realizar es validar su correo electrónico. Si es la primera vez que usted 

entra a la aplicación, deberá introducir su correo electrónico y pulsar el botón de “Enviar correo de 

verificación”. Momentos después, recibirá un correo electrónico para validarlo.  

 

 

El correo que usted recibirá será similar a este: 
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Al hacer click en “Pulse aquí para Validar” le aparecerá la siguiente ventana y su correo electrónico estará 

validado. 

 

 

Una vez que ya haya validado el correo electrónico, podrá pulsar en el botón de “Continuar”. 
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2.5. INFORMAR EXCUSA 

A continuación, usted deberá rellenar un formulario. Aquellos campos que aparezcan con un asterisco (*) 

son obligatorios.  

Si usted al iniciar sesión ha seleccionado “En nombre propio”, el formulario a rellenar es el siguiente: 
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En caso de que usted haya iniciado sesión seleccionando la opción “Representante”, el formulario a rellenar 

es el siguiente: 
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Una vez que usted haya rellenado el formulario podrá pulsar el botón de “Continuar”. 

2.6. AÑADIR ANEXOS 

A continuación, usted deberá adjuntar obligatoriamente el documento de “Nombramiento o citación de 

miembro de mesa recibido” y el “Documento justificativo de la excusa”. 

 

 

Una vez que usted haya adjuntado los documentos obligatorios le aparecerá otro botón para poder 

adjuntar hasta un máximo de otros tres documentos que usted estime oportunos. 
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En caso de que usted haya iniciado sesión mediante la opción de “Representante”, también deberá adjuntar 

el documento acreditativo de ello. 

Cuando usted ya haya adjuntado todos los documentos, podrá pulsar el botón de “Continuar” e ir a la 

siguiente sección. 
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2.7. ENVIAR EXCUSA 

Por último, le aparecerá esta pantalla, en la cual usted deberá introducir el resultado de la suma y pulsar el 

botón de “Validar”. Si el valor introducido es correcto, se activará el botón de “Enviar” y podrá pulsarlo. 

 

 

 

Una vez enviada la excusa le aparecerá una pantalla indicando que su excusa ha sido registrada, el 

identificador de su excusa y la opción de descargar el justificante. Si usted pulsa el botón de “Descargar 

justificante”, este será enviado a su dirección de correo electrónico. 
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3. CAMBIAR IDIOMA 

La opción de cambiar el idioma se sitúa en la esquina superior derecha en todas las páginas de la aplicación. 

Las cuatro opciones de idioma son: 

- ES: Español 

- CA: Catalán 

- EU: Euskera 

- GL: Gallego 

Para cambiar el idioma deberá pulsar una de las cuatro opciones. Por defecto la aplicación estará en 

español. 
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4. BOTÓN DE AYUDA 

Usted podrá acceder al manual de la aplicación pulsando el botón que se encuentra en la zona superior a la 

derecha de la página. 

 
 

Una vez usted pulsa en él, le aparecerá el siguiente desplegable:  

 

Si usted pulsa en “Manual de EXCUSAS-FORM” se le descargará el archivo del manual. 

 

 

5. POSIBLES ERRORES  

Al utilizar la aplicación pueden aparecer una serie de errores. En esta sección se explican los motivos del 

error y como solucionarlos. 

5.1. ERROR EN “INFORMAR EXCUSA” 

Este error puede aparecer al pulsar el botón “Continuar” en la pantalla del formulario cuando alguno de los 

campos obligatorios no ha sido rellenado.  

Para solucionar este problema solo deberá pulsar “Continuar” en la ventana de “Error” y después deberá 

rellenar los campos que sean obligatorios y no hayan sido completados. 
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La siguiente imagen muestra cómo se ve cuando un campo obligatorio no está completado. 

 

5.2. ERROR EN “ADJUNTAR ANEXOS” 

Este puede aparecer al adjuntar un anexo cuando el documento seleccionado no cumple con el formato 

solicitado. Para solucionar este error, usted deberá pulsar el botón “Continuar” de la ventana “Error” y al 

volver a adjuntar un documento asegurarse que el formato es “.jpg” o “.pdf”. 

 




