Success Factors

Justificaciones de clases dictadas




Informacion General

Las  solicitudes de  justificacion  deben  ser
tramitadas por los docentes, indistintamente el
tipo de relacion que tenga con la universidad.




Ingreso Autoservicio Banner

El ingreso lo debe de realizar por el autoservicio de BANNER, en la opcion
Menu de servicio-solicitud de servicio.

Bienvenido(a) JESUj A. ROMERO/LUGO.

* Irécin > Service Menu

Senicios a Docentes Mend de Servicia

Solicitud de senvicio Ver status de solicitud de
o snio




Autoservicio Banner

Debera seleccionar Solicitudes Académicas y Justificacion de inasistencia.

Servicios a Docentes Mend de Servicio

Solicitud de servicio

- Inicio = Service Menu = Solicitud de servicio

% indica campo requerido
Categoria: x | 5plicitudes Académicas V|

S L ) stificacion de Inasistencia il




Autoservicio Banner

Luego especificar el periodo, NRC, Horario de la clase y fecha de la clase, cabe aclarar que todos los
campos son obligatorios y que la informacion ingresada debe coincidir con la agenda del sistema
Carpeta en Linea. Si la informacion enviada no coincide, la solicitud sera rechazada.

Servicios a Docentes Mend de Servicio
Detalle de solicitud de servicio
-l- Inicio = Detalle de solicitud de servicio

% indica campo requerido

Servicio: Justificacion de Inasistencia
Descripcidon de Servicio:

Fecha de Entrega Estimada: Sin Fecha de Entrega Estimada
Seleccione el Periodo: 5 | 202010 M-"l

Seleccione el NRC: % | 2045 “~ |

Hora imicio mdadulo (hh:mm): =3 |?:Dl:l =

Hora fin médulo (hh:mm): = |8:00 2

Ingrese la fecha de inasistencia (dd/mm/faaaa): % |03/07/2020 2

" Guardar |~ Anutar



Autoservicio Banner

Luego de haber ingresado la solicitud, el sistema le generara un # de servicio, y
recibira un correo de confirmacion de haber realizado la solicitud.

Servicios a Docentes ~ Mend de Semvicio L Encontrar una pagina.

Ver status de solicitud de servicio

AD0DGE596 JESUS A ROMEROILUGO
- Inicio > Senvice Menu > Ver status de solicitud de servicio Jul 09, 2020 11:35 AM
Servicios Solicitados
Servicio Fecha de Entrega Estimada Fecha de Captura  Servicio Fecha de Entrega Status Fecha de Pago

20151 Sin Fecha de Entrega Estimada ul 09, 2020 lustificacion de Inasistencia Sin Fecha de Entrega Activo



Autoservicio Banner

Adicionalmente, llegara un correo indicando que la solicitud fue ingresada.

Estimado/a SANTIAGO AMADOR CHACON/REYES,

Hemos recibido |a solicitud namero 20156 de Justificacion de Inasistencias generada por usted, ahora sera gestionada por los
responsables del proceso.

En el transurso de los siguientes dias podra visualizar el status de la solicitud en el portal de Autoservicio Docente de Banner.

Atte.
Workflow UDLA

Una vez realizada la solicitud, esta debera ser aprobada por el coordinador de sigla a través del
Workflow.

El coordinador tendra la atribucion de aprobar o negar la solicitud, por lo que recibira los
siguientes correos segun corresponda.



Respuestas

Negadas

Estimado/a SANTIAGO AMADOR CHACON/REYES,

Ha finalizado tu proceso de Justificacion de Inasistencias. El Coordinador del NRC (2203) ha resuelto que no procede |a
solicitud y ha emitido el siguiente comentario:

Comentario: La clase es de una fecha futura

Atte,
Workflow UDLA



Respuestas

Aprobadas
Estimado/a SANTIAGO AMADOR CHACON/REYES,

Ha finalizado tu proceso de Justificacion de Inasistencias. El Coordinador del NRC (2209) ha aprobado la solicitud y ha emitido
el siguiente comentario:

Aprobado

Atte,
Workflow UDLA



Respuestas

Una vez que ha sido procesada la justificacion recibira el siguiente
correo.

Estimado/a JESUS ANTONIO ROMERO/LUGOD,

Ha finalizado tu proceso de Justificacion de Inasistencias satisfactoriamente.

Atte,
Workflow UDLA



Respuestas

Las solicitudes deben de ser ingresadas dentro del mes vigente del 1al 30 o 31

segun corresponda.
Si'la solicitud ingresada corresponde a clases de meses pasados al vigente, recibira el

siguiente correo.

Estimado/a SANTIAGO AMADOR CHACON/REYES,

Tu solicitud de justificacidn de inasistencias NO ha sido realizada dentro del mismo mes. Tu Coordinador de Materia ya fue
informado para que ejecute el analisis correspondiente, recomendamos ponerte en contacto con el.

Datos de la solicitud:

*Fecha de creacidn: 09/07/2020
*Fecha de inasistencia: 15/08/2020
FMRC: 2209

*Siglas: ICOM

*Modulo: 11:20-12:20

Atte,
Workflow UDLA



Respuestas

Para revisar en que estado se encuentra una solicitud ingresada,
debera hacerlo desde el menu de servicio — Ver estatus de solicitud

de servicio.

G- Inicio > Service Menu

Servicios a Docentes Menu de Servicio

\ 4

Solicitud de servicio Ver status de solicitud de
servicio




Respuestas

Para revisar en que estado se encuentra una solicitud ingresada,

debera hacerlo desde el menu de servicio — Ver estatus de solicitud

de servicio.

Ver status de solicitud de servicio

.

Inicio = Service Menu = Ver status de solicitud de servicio

Servicios Solicitados

Nimero de Servicio
20158
20158
20157
20156
20155
20154
20153
20150

Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada
Sin Fecha de Entrega Estimada

Sin Fecha de Entrega Estimada

Fecha de Captura
Jul 09, 2020
Jul 09, 2020
Jul 09, 2020
Jul 09, 2020
Jul 08, 2020
Jul 08, 2020
Jul 08, 2020
Jul 06, 2020

Servicio

Justificacion de Inasistencia
Justificacion de Inasistencia
Justificacion de Inasistencia
Justificacion de Inasistencia
Justificacion de Inasistencia
Justificacion de Inasistencia
Justificacion de Inasistencia

Justificacion de Inasistencia

Fecha de Entrega

Sin Fecha de Entrega
Sin Fecha de Entrega
Sin Fecha de Entrega
Sin Fecha de Entrega
Sin Fecha de Entrega
Sin Fecha de Entrega
Sin Fecha de Entrega

Sin Fecha de Entrega

Status

Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado
Finalizado

Finalizado




IMPORTANTE

- No se receptaran solicitudes de justificacion por

COrreo.

- La solicitud y aprobacion de la justificacion debe
estar dentro del mes vigente.

- Es responsabilidad del docente revisar diariamente

que sus registros de asistencia se encuentren
correctamente, con el fin de evitar inconvenientes al

finalizar el mes.
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