
Success Factors
Justificaciones de clases dictadas



Información General

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



Ingreso Autoservicio Banner
El ingreso lo debe de realizar por el autoservicio de BANNER, en la opción 
Menú de servicio-solicitud de servicio.



Autoservicio Banner

Deberá seleccionar Solicitudes Académicas y Justificación de inasistencia.



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 información ingresada debe coincidir con la agenda del sistema
Carpeta en Línea. Si la información enviada no coincide, la solicitud será rechazada.



Autoservicio Banner
Luego de haber ingresado la solicitud, el sistema le generará un # de servicio, y 
recibirá un correo de confirmación de haber realizado la solicitud.



Autoservicio Banner
Adicionalmente, llegará un correo indicando que la solicitud fue ingresada.

Una vez realizada la solicitud, esta deberá ser aprobada por el coordinador de sigla a través del 
Workflow. 
El coordinador tendrá la atribución de aprobar o negar la solicitud, por lo que recibirá los 
siguientes correos según corresponda.



Respuestas

Negadas



Respuestas

Aprobadas



Respuestas

Una vez que ha sido procesada la justificación recibirá el siguiente 
correo.



Respuestas
Las solicitudes deben de ser ingresadas dentro del mes vigente del 1 al 30 o 31 
según corresponda.
Si la solicitud ingresada corresponde a clases de meses pasados al vigente, recibirá el 
siguiente correo.



Respuestas
Para revisar en que estado se encuentra una solicitud ingresada, 
deberá hacerlo desde el menú de servicio – Ver estatus de solicitud 
de servicio.



Respuestas
Para revisar en que estado se encuentra una solicitud ingresada, 
deberá hacerlo desde el menú de servicio – Ver estatus de solicitud 
de servicio.



IMPORTANTE
- No se receptarán solicitudes de justificación por 
correo.
- La solicitud y aprobación de la justificación 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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