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OBJETIVO: Determinar las actividades necesarias para la asignación de aulas y horarios de los programas ofertados por el Instituto Tecnológico de Parral
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ALCANCE: Aplica a todas las asignaturas de todos los programas académicos ofertados por el ITP y considera actividades desde la definición de fechas de entrega para demandas, prehorarios y horarios, la asignación de 
docentes, aulas y horarios, la notificación al docente y hasta la carga de la estructura en la plataforma Mindbox y la generación del horario oficial .
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FIN
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Realiza la planeación del proceso de 
Asignación de prehorarios estableciendo 

fechas de entrega para demandas, 
prehorarios y horarios definitivos y envía las 
fechas a las coordinaciones de carrera por 

correo electrónico
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Listado de 

docentes 

asignados al 

departamento
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Reporte de 

Avance 

Reticular

(Sin codigo)

Gestión del 

curso

MP-SA-04

Realiza la demanda de números de grupos 
con base en el reporte Avance reticular (Sin 
código) , actualiza la información en formato 

Concentrado general SA-F-101 y lo coloca en 
carpeta compartida en drive académico

Asigna docente propuesto para los grupos 
proyectados y actualiza el concentrado 

general SA-F-101

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

 Establece el horario preliminar para cada 
grupo propuesto y actualiza el 

Concentrado general SA-F-101

Concentrado 

general

SA-F-101

No

Si

Solicita cambio a la Jefatura de división de 
estudios

Entrega prehorario a docente por oficio
Pre-horario

(Sin código)

Después del cierre del semestre se realizan los 
ajustes necesarios en el Concentrado general 

SA-F-101 con base en la aprobación y 
reprobación registrada en la versión final del 
Reporte de Avance Reticular (Sin Codigo)

Coordina reunión para revisión y ajustes de 
grupos, horarios y docentes con las 

Coordinaciones de carrera y Jefaturas de 
departamento académico y actualiza 

Concentrado general SA-F-101 y se captura 
en el sistema escolar (MINDBOX)

Asigna docente en la plataforma 
MINDBOX y genera Horario oficial

SA-F-100

Horario oficial

SA-F-100

Gestión del 

curso

MP-SA-04

Se asegura de que el paso anterior se realice 
correctamente y en el tiempo preestablecido y 
posteriormente notifica por correo electrónico 
a las Jefaturas de departamento académico 

que la información se encuentra en el 
Concentrado general
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Se 
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?

Asigna docente al grupo Concentrado 
general SA-F-101
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