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1  INTRODUCCIÓN 

1.1  Descripción del sistema 

1.1.1  Objetivo 

El sistema es una herramienta integral diseñada para optimizar la gestión 
académica y administrativa de los estudiantes. Su propósito principal es 
facilitar los procesos fundamentales como la matrícula y verificar notas, 
asegurando una interacción efectiva entre estudiantes y docentes. 

1.1.2  Alcance 

Este documento cubre todos los procedimientos necesarios para el 
correcto uso del sistema, abarcando: 

a. La configuración inicial del sistema para el proceso de matrícula. 

b. La gestión académica durante el ciclo educativo, incluyendo la 
evaluación, el registro de asistencias y verificación de notas. 

c. La generación de reportes académicos y financieros para 
estudiantes. 

Este software, de fácil uso y administración, respalda la consolidación de 
una única base de datos confiable que centraliza la información 
académica de manera eficiente y segura. 
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1.2  Requerimientos para uso 

A. Requerimientos mínimos 

 Procesador Intel/AMD a 1.5 GHz 
 GB de memoria RAM 
 GB libre en el disco duro 
 Resolución de pantalla de 1.024 × 768 
 Conexión a Internet 

B. Requerimientos Recomendado 

 Procesador Intel/AMD a 2.6 GHz 
 GB de memoria RAMGB libres en el disco duro 
 Resolución de pantalla de 1.280 × 1.024 o superior 
 Conexión a Internet 

C. Compatibilidad de navegadores 

 Compatible con los navegadores Chrome, Firefox, Explorer, Safari,  
        etc. (versiones más recientes) 
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2  GESTIÓN DE ACCESO 

2.1  Iniciar sesión 

 https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar  
 El Sistema de Intranet Académico, es un servicio para todos los 

alumnos del INSTITUTO, el cual te permitirá acceder y gestionar tu 
información académica. 

 El acceso al sistema es desde cualquier navegador y desde cualquier 
dispositivo móvil. 

 Tu usuario y clave es tu código del alumno al ser la primera vez que 
ingresas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Videos Intranet Alumno: 
 https://youtu.be/0ZfsmmrzvFg   

 https://youtu.be/jyZzWiXn22A   

 https://youtu.be/DbZ9DixMeOg  

 https://youtu.be/0VeODbhvbUs  

 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
https://youtu.be/0ZfsmmrzvFg
https://youtu.be/jyZzWiXn22A
https://youtu.be/DbZ9DixMeOg
https://youtu.be/0VeODbhvbUs
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2.2  Menú intranet 

 

2.3  Cambio clave 

Desde esta opción puedes cambiar su clave de  acceso. 
 

Recuerda que también puede recuperar su 
clave desde la pantalla de iniciar sesión o 
solicitar al área de  coordinación académica 
el  reseteo. 
 

 

Proceso de 
Matrícula 

Trámites 
documentales 

Situación 
académica del 

alumno 

Bolsa laboral 

Datos personales 
del alumno y 

cambio de clave 
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3  GESTIÓN DE INFORMACIÓN PERSONAL 

3.1  Imprimir datos personales 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE:  
Estimado alumno, debe actualizar sus datos 
personales para seguir navegando en las de 

más opciones de su Intranet Académica. 

 
  

Seleccionar para 
imprimir ficha 
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3.2  Ficha alumno 

Se puede imprimir la ficha de datos personales desde el botón: 

 

 
 

3.3  Intranet y Moodle 

Después de cambiar tu clave se mostrará la página de inicio, en la cual 
puedes observar información académica, reglamento, calendarios y más. 

Para acceder al aula virtual – MOODLE, hacer click en Mi Aula Virtual  e 
iniciaría sesión automáticamente.  

 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
PRIVADO OTTO TONSMANN 
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4  MATRÍCULA Y CURSOS 

4.1  Matrícula online 

 
 

El alumno puede matricularse desde su intranet, previamente la 
administración académica debe generar la ficha de matrícula y asignar 
los turnos. 
 

 
 
El alumno puede visualizar los créditos disponibles a matricularse y el 
promedio ponderado del periodo anterior. 
 

4.2  Proceso de matrícula 

A los códigos de cursos rojos significan se mostrará los cursos disponibles 
a matricularse, donde los códigos de cursos rojos significan los 
desaprobados del ciclo anterior y donde obligatoriamente debe 
matricularse. 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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El alumno deberá seleccionar un curso y hacer clic en el botón “Inscribirse” 
y seleccionar un horario / docente a matricularse. Al finalizar las 
inscripciones se debe confirmar: 

 
 
 
4.3  Cursos matriculados 

Al finalizar la matrícula se mostrará un resumen con los cursos 
matriculados y el total de créditos matriculados. 
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El botón Ficha Matrícula imprimirá la boleta de matrícula del alumno que 
se muestra en imagen. 
 

4.4  Boleta de matrícula 

Ejemplo del formato de boleta de matrícula, donde se detallan las 
asignaturas inscritas. 
 
 
 INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

PRIVADO OTTO TONSMANN 
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5  CONSULTAS ACADÉMICAS 

5.1  Consultas online 
 

 
 
El alumno tiene la opción de comunicarse con el administrador de 
matrícula para que reciba asesoramiento en los cursos a matricularse. 
Para ello existe un módulo de chat en línea. 
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5.2  Horario de clase 

 

El alumno puede visualizar su horario en: 

 
 

5.3  Récord académico 
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Esta opción te mostrará tu avance académico por periodo o ciclo. 
El promedio obtenido, el creditaje, y si existe alguna convalidación. 

 
 

5.4  Avance curricular 

 
 
Esta opción te mostrará el avance de acuerdo con tu plan de estudio. 
Pre-Requisitos, notas, número de veces llevado y más. 
 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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5.5  Rendimiento por ciclo 

 
 
El rendimiento por ciclo te permite ver en forma resumida tus avances por 
ciclo académico. 
 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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5.6  Notas 

 
 
Esta opción te mostrará las notas del periodo académico, desde lo 
acumulado durante el semestre como la nota definitiva. 
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IMPORTANTE:  
Si tiene encuesta asignada, primero debe resolver encuesta la para poder 
visualizar las notas. 

 
 
 
  

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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6  ASISTENCIAS Y TRÁMITES 

6.1  Asistencias 

 
 
Esta opción te mostrará el porcentaje de asistencias que has tenido en 
cada uno de tus cursos. 
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6.2  Auto asistencias 

Luego de que su docente active la auto - asistencia, dirigirse al módulo 
Académica -> Mis Asistencias 

 

 

 

 
 
 
 

 

OBSERVARÁ un mensaje de confirmación para validar que asistió al curso. 

 
OJO:  
Tener en cuenta que esta opción estará limitada por el tiempo que sea 
otorgado por su docente. (REVISAR INICIO-FIN) 

Buscar el curso en cuestión 
y presionar la opción 

. 
 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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6.3  Trámites 

 

 
 
 

El proceso se inicia una vez que el estudiante realiza una solicitud de 
trámite, el personal administrativo atenderá su solicitud, hará seguimiento 
de este, registrará las observaciones para el proceso del trámite, si será 
atendido o derivado y finalizar el trámite, una vez sea procesado por la 
oficina o responsable correspondiente. 

 

Seleccionar 

Seleccionar 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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6.4  Observaciones de trámites 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Registrar 
observación 

Observaciones 
del personal 

administrativo 

Hacer click en 
el botón para 

enviar requisito 

Hacer click en 
el botón para 

enviar requisito 

Estado del 
trámite, si 

fue atendido 

Seleccionar el 
archivo de pc, 

laptop, celular, etc. 
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6.5  Folder 

 
 

Desde la intranet del alumno, el estudiante podrá subir archivos de cada 
requisito (según como se ha configurado) para su posterior validación 
desde la intranet del administrativo. 

 
 
 
 
 

 

El estado cambia 
cuando el área 

administrativa lo 
valida 

Después de subir el 
archivo, aparecerá un 

mensaje de confirmación 
y se cambiará el estado 

entregado a SI 

Seleccionar para 
cargar archivo 
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7  GESTIÓN FINANCIERA 

7.1  Pagos 

 
 
En “Estado de mis Pagos”, el estudiante visualizará sus pagos realizados, así 
como los pagos pendientes. 
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8  GESTIÓN DOCUMENTAL 

8.1  Mis documentos 

Accede a todos tus documentos emitidos (certificados, grados y títulos, 
constancias, entre otros) desde la opción MIS DOCUMENTOS. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ver 
documento 

en PDF 

Ver 
diplomas 
obtenidos 

Ver 
certificados 
obtenidos 

Ver 
constancias 
obtenidas 
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9  ENCUESTAS 

9.1  Encuestas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Para entrar a una 
encuesta del curso, 
presionar “Resolver” 

Se mostrará el 
docente y curso de la 
encuesta, y un botón 

para resolverla 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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9.2  Llenar encuesta 

 

Al finalizar la encuesta se mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

9.3  Encuestas pendientes 

 

Las encuestas 
completadas 

se visualizarán 
de esta forma 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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10  EGRESADOS 

10.1  Egresado 

 

 

 
 

10.2  Bolsa laboral 

 

Datos 
personales 

Postulaciones 

Editar CV 

Imprimir CV 

Ofertas 
laborales 

Mi CV 

Subir CV 

Ver empleo 

Agregar 
nuevo empleo 

Editar empleo Eliminar empleo 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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11  GESTIÓN DE DATOS PERSONALES Y CV 

11.1  Datos personales 

 

El alumno podrá visualizar sus datos personales y debe seleccionar en “Ver 
Datos Personales”. 

 
 

11.2  Ver ofertas laborales 

 

Podrá visualizar las ofertas laborales y visualizar detalladamente la oferta 
laboral dando click en la opción  

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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11.3  Ver postulaciones 

 
IMPORTANTE: 
Si la postulación es denegada, figurará un mensaje de no ha sido 
seleccionado. 
 

11.4  Editar CV 
 

Al dar click en la opción EDITAR CV,  
nos desplegará las diversas opciones: 

 Mi perfil 

 Formación académica  

 Experiencia laboral 

 Cursos 

 Seminarios 

 Certificaciones 

 Idiomas 

 Conocimientos 

 Interés 

 Referencias 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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11.5  Ver CV 

Datos llenados en el EDITAR CV 

 
 
 

11.6  Subir CV 

Cargar CV en formato PDF 

 

https://ottotonsmann.jedu.pe/alumno/entrar
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12  FINALIZACIÓN 

12.1  Cerrar sesión 

 
 

 
Seleccionar 
opción SALIR 
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