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. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Académicos de Instituto Otto Tonsmann es un
documento que describe los procedimientos académicos, los requisitos, los plazos y
costos que el Instituto Otto Tonsmann efectuara en forma eficiente, en favor del
estudiante, de acuerdo con sus atribuciones que se fundamenta de conformidad con
la Ley N°30512, su Reglamento y los Lineamientos Académicos Generales.

El Instituto Otto Tonsmann esta contribuyendo con la formacién de calidad en la
educacion superior privado de la regidon Piura y en el pais, ofertando programas de
estudios vinculados a la salud como: Enfermeria Técnica, Laboratorio Clinico y
Anatomia Patologica, Técnica en Farmacia constituyéndose en una institucion
especializada en la aplicacion de técnicas que permita fortalecer el sistema de salud

del pais.

El Instituto Otto Tonsmann dispone la difusién del presente Manual de Procesos
Académicos en el portal web institucional para conocimiento de toda la comunidad

educativa.

La Direccion.
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Il. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que permitan que el Instituto Otto Tonsmann brinde un
servicio administrativo de calidad.

lll. FINES DEL MANUAL DE PROCESOS
¢ Delimitar los requisitos que el estudiante o postulante debera de cumplir.
e Constituir una base para el mejoramiento de los procedimientos.
e Determinar los plazos de entrega y recojo de los expedientes
e Sefalar la modalidad de pago para cada proceso.

e Facilitar a la comunidad estudiantil y al personal administrativo los costos de cada
procedimiento.

IV. PROCESOS ACADEMICOS
e Admision.
e Matricula.
e Licencia de estudios.
¢ Reincorporacion.
e Convalidacion.
e Traslados.
e Cambio de seccion y/o turno.
e Cambio de contrasefa de correo institucional.
e Evaluacion y asistencia.
e EFSRT.
e Licencia de EFSRT.
e Constancias y certificados.
¢ Idioma Extranjero o Lengua Nativa.
e Grado de Bachiller técnico.
e Titulacion.
¢ Duplicado de Bachiller Técnico y/o Titulacion.
¢ Rectificacion

e Otorgamiento de Becas
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1. PROCESOS DE ADMISION

1.1.DEFINICION

El proceso de admision, es un acto libre, consciente, voluntario, personal y necesario
para postular a una de las vacantes ofrecidas por el Instituto Otto Tonsmann, se
apertura para toda aquella persona que haya culminado satisfactoriamente sus
estudios de la Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades y que reuna los
requisitos exigidos por el Instituto Otto Tonsmann en sus diferentes programas de
estudios.

Convocara a uno o mas procesos de admision, en concordancia con el numero de
vacantes establecidos en la planificacion del periodo correspondiente y que se cuente
con la capacidad instalada adecuada para el otorgamiento de un servicio educativo
de calidad, contando con el personal calificado disponible.

La Direccion General prepara el cronograma de admision para cada periodo
académico en coordinacion con la Direccion Académica, Supervisor de
Administracion, ElI Supervisor Comercial,-y el Supervisor de Atencion al Estudiante y
Egresado y el Supervisor Académico.

1.1.1. Modalidades de Admision

Las modalidades vigentes en el Instituto Otto Tonsmann son las siguientes:

e Ordinaria: Se realiza periédicamente a través de una evaluacion considerando
condiciones de calidad para cubrir el numero de vacantes de acuerdo al orden de
meérito.

¢ Por exoneracion: Contempla la admisién a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, estudiantes
que hayan ocupado el primero o segundo puesto de su promocion por su
rendimiento académico y hayan concluido la educacién secundaria con una
antigiedad no mayor a dos afios y otros de conformidad con la normativa vigente.

e Extraordinario: Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU vy se
implementa para becas y programas, conforme a la normativa de la materia.

1.2.REQUISITOS

1.2.1. Modalidad admisién ordinaria
e Ficha de inscripcion del postulante.
¢ Certificado de estudios de educacion basica regular original.

e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia de Carnet de extranjeria.
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02 foto tamano carné.

Pago de admision.

1.2.2. Modalidad de admision por exoneracién

Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT)
Ficha de inscripcidén del postulante

Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades,
como estudios concluidos.

Certificados del IPD que lo acredite como deportista calificado.

Certificado del INC o Instituto de Educacién Superior de Arte que lo acredita como
talento artistico a nivel regional o nacional.

Certificado de discapacidad emitido por CONADIS o la autoridad competente.

Certificado de ser beneficiario del Proyecto Integral de Reparaciones ante el
terrorismo, emitido por autoridad competente.

Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia de Carnet de extranjeria.
02 fotos tamafio carnet.

Recibo de pago.

1.2.3. Modalidad admisiéon extraordinaria

Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).

Ficha de inscripcidon del postulante.

Certificado de estudios para la Educacion Basica Regular.

Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia de Carnet de extranjeria.
02 fotos tamario carnet

Recibo de pago.

Completar la documentacion requerida en los casos especiales segun reglamento
de becas vigente.

1.3.PROCEDIMIENTO

(pendiente quien)Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar, las
actividades del proceso de admision, en el marco del presente Reglamento.

El Supervisor Académico en coordinacion con los Coordinadores de cada
Programada de Estudios y docentes eElaboranr el examen de admision, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

La Secretaria Académica Emiteir las Resoluciones de exoneracion, a los
postulantes que acrediten tener:

e El primer o segundo puesto de la educacion basica en cualquiera de sus
modalidades.
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Ser deportista calificado, acreditado por el Instituto Peruano del Deporte.

Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan
Integral de Reparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

Ser artista calificado que haya representado al pais o la region,
acreditados por el Instituto Nacional de cultura o una Escuela Nacional
Superior de Arte.

Ser discapacitado debidamente acreditado.
e La Secretaria Académica realiza las siguientes acciones:

Publica la relacidon de los resultados obtenidos por los postulantes.

e Reporta al Ministerio de Educacién los resultados del proceso de

admision.
1.4.COSTO
El costo del proceso de admision es de S/.50.00.
1.5.PLAZO DE ATENCION
El plazo del proceso es de 02 dias habiles.
1.6.FLUJOGRAMA

1.6.1. Proceso de admision

INICIO DEL

S _ PROCESO 1. Designa
o é Comision del
O 5 Proceso de
w = Admision.
X
o o
\ 4

Z .

(o) 2. Planifica, 3. Elabora 4. Emite

n Organiza, ejecuta examen de resolucion directoral

s y evalua el Proceso admision de exoneracion

O de Admision

o
<
14 é \ FIN DEL
X = 5. Publica 6. Remite PROCESO
u o resultados de Resultados
O < postulantes a MINEDU
w O
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2. PROCESOS DE MATRICULA

2.1.DEFINICION

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra por unidades
didacticas que se desarrollan dentro de un periodo académico que acredite su
condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto
de los derechos establecidos en el presente reglamento.

El area y/o unidad organica a cargo del desarrollo de la matricula es la secretaria
académica y se presentan los requerimientos institucionales necesarios para viabilizar
la matricula de manera presencial. Permitiendo la presentacion de la documentacion
para la matricula de manera flexible.

La Direccidon General prepara el cronograma de matricula para cada periodo
académico en coordinacion con la Direccion Académica, Supervisor de
Administracion, Supervisor Comercial y el Supervisor de Atencién al Estudiante y
Egresado.

2.1.1. Cédigo de matricula

El codigo de matricula asignado al estudiante es el numero de Documento Nacional
de Identidad (DNI) para estudiantes nacionales y para extranjeros se considera el
numero de su carneé de extranjeria o pasaporte. El cddigo es unico en toda la duracion
del programa de estudios.

2.1.2. Matricula extemporanea

La matricula extemporanea es aquella que inicia cuando se ha concluido la fecha
maxima de la matricula regular de acuerdo al calendario de matricula establecido por
la Direccién General.

2.2.REQUISITOS

2.2.1. Matricula para estudiantes ingresantes

Para el caso de los ingresantes al primer periodo académico deben cumplir con los
siguientes requisitos:

e Ficha de matricula.

e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia de Carnet de extranjeria.
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¢ Certificado de estudios de educacion basica con estudios aprobados y completos o
certificado de logros de aprendizaje.

e Recibo de pagos.

2.2.2. Matricula de estudiantes continuadores

Se consideran aptos para matricularse en el periodo académico siguiente los
estudiantes que no tengan deudas pendientes, hayan pagado su matricula y primera
cuota del periodo académico por iniciar.

La matricula académica se realiza por unidad didactica priorizando las unidades
didacticas que el estudiante desaprobé en el periodo académico anterior y
continuando con las unidades didacticas del periodo académico a cual se esta
matriculando hasta completar la carga académica del periodo académico
correspondiente a su plan de estudios.

Para el caso de los estudiantes continuadores deben cumplir con los siguientes
requisitos:

e Ficha de matricula.
e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia de Carnet de extranjeria.

¢ Recibo de pago.

2.3.PROCEDIMIENTO

2.3.1. Matricula regular y extemporanea ingresantes

e La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de la primera
cuota.

e El postulante debera firmar la carta compromiso de aceptacion del Reglamento
Interno del Instituto Otto Tonsmann en el area de Admision y su Ficha de Matricula.

e El area de admision realizara la matricula por unidad didactica conforme al itinerario
formativo del programa de estudios elegido por el postulante.

e Los expedientes de matricula son recepcionados en Admision y derivados a
Secretaria Académica.

e Secretaria Académica o quien haga sus veces, bajo responsabilidad,
verificara la autenticidad y validez de los documentos, luego se procedera a
registrar al estudiante en el Sistema Registra.

2.3.2. Matricula regular y extemporanea continuadores

e La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de la primera
cuota.
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e El estudiante debera firmar la carta compromiso de aceptacion del Reglamento
Interno del Instituto Otto Tonsmann en el area de Admision y su Ficha de Matricula.

e El area de admision realizara la matricula por unidad didactica conforme al itinerario
formativo del programa de estudios elegido por el estudiante. La matricula priorizara
lo siguiente:

e Unidades didacticas desaprobadas en el periodo académico
inmediatamente anterior. A solicitud del estudiante se remitira la matricula
de estas unidades didacticas en un turno distinto al matriculado por el
estudiante.

¢ Unidades didacticas del periodo en el cual se esta matriculando hasta
completar la carga académica indicada para el periodo en el plan de
estudios o completar los veinticuatro (24) créditos académicos.

e En ningun caso se considera valida una matricula con cruce de horario.

2.4.COSTO

Costo de matricula ingresantes: S/100.00.
Costo de matricula regulares S/150.00.
Costo de matricula extemporaneos S/170.00.

2.5.PLAZO DE ATENCION

El plazo del proceso es de 01 dias habiles.
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2.6.FLUJOGRAMA

2.6.1. Proceso de matricula regular y extemporanea ingresantes

E INICIO DEL

2 PROCESO 2.El postulante Firma la
< 1.Paga matricula carta de aceptacion del
5' y primera cuota. Reglamento Interno y la
l‘,-) ficha de matricula.

< !

o

Z , 3. Realiza la matricula
) 4. Recepciona los por unidad didactica
2 expedientes de de acuerdo al programa
E matricula. de estudios elegido.
<

l FIN DEL
PROCESO

— — 6. Registra al
5. Verifica la autenticidad Estudiante en el
Y validez de los documentos. Sistema Registra. .

SECRETARIA
ACADEMICA

2.6.2. Proceso de matricula regular y extemporanea ingresantes

INICIO DEL
PROCESO 2.El postulante Firma la
1.Paga matricula carta de aceptacion del
y primera cuota. Reglamento Interno y la
ficha de matricula.

ESTUDIANTE

FIN DEL
. . . PROCESO
3. Realiza la matricula por unidad

Didactica conforme al itinerario y

Programa de estudios. .

ADMISION
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3. LICENCIA DE ESTUDIOS

3.1.DEFINICION

Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse del Instituto Otto

Tonsmann por motivos de indole personal o de salud debidamente justificadas, una

vez iniciado el periodo académico, la licencia de estudio se puede solicitar como
maximo hasta la semana quince (15) doce{12) después de haber iniciado el periodo
académico y puede ser reservada por un maximo de hasta cuatro (04) periodos

académicos.

3.2.REQUISITOS

Presentar la solicitud dirigida a la Direccion Académica (FUT).
No presentar deuda a la fecha de la solicitud.
Justificacion debidamente acreditada por documentos que sustenten el pedido.

Recibo de pago por Licencia de Estudios.

3.3.PROCEDIMIENTO

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT) para la licencia de estudios.

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes. Envia el
tramite a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y procede a registrar
el tramite en el sistema académico y redactar la resolucién directoral para la firma
de la Direccion Académica. La resolucion directoral es enviada a la direccion
Académica para la firma correspondiente.

La Direccién Académica firma la resolucién directoral y lo devuelve a Secretaria
Académica para que esta lo envié a Atencidn al Estudiante y Egresado y comunique
a los docentes involucrados.

Atencién al Estudiante y Egresado recibe la solicitud por parte de Secretaria
Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.

El estudiante recibe la Resoluciéon Directoral de Licencia de Estudios

3.4.COSTO

Costo por licencia de estudios S/20.00.

3.5.PLAZO DE ATENCION

El plazo del proceso es de 03 dias habiles.
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3.6.FLUJOGRAMA

3.6.1. Proceso de licencia de estudios

INICIO DEL FIN DEL

L
| PROCESO . PROCESO
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4. PROCESO DE REINCORPORACION

4.1.DEFINICION

Es el proceso que permite al estudiante retornar a la institucion una vez concluido el
plazo de reserva de matricula o licencia de estudios o antes del término de los mismos.

De existir alguna variacién en los planes de estudio, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan de acuerdo
al presente reglamento, la reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de
estudios y a la existencia de vacante.

4.2.REQUISITOS
¢ Presentar la solicitud dirigida a la Direccién Académica (FUT).
¢ Recibo de pago por Reincorporacion.

e Pago de la matricula y primera cuota del programa de estudio a reingresar.

4.3.PROCEDIMIENTO
¢ El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT) para la Reincorporacion.

e Una vez presentada la solicitud (FUT) Atenciéon al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes. Envia el
tramite a la Secretaria Académica.

e La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y procede a registrar
el tramite en el sistema académico y redactar la resolucién directoral para la firma
de la Direccion Académica. La resolucion directoral es enviada a la direccion
Académica para la firma correspondiente.

e La Direccion Académica firma la resolucién directoral y lo devuelve a Secretaria
Académica para que esta lo envié a Atencién al Estudiante y Egresado.

e Atenciéon al Estudiante y Egresado recibe la solicitud por parte de Secretaria
Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.

¢ El estudiante recibe la Resolucién Directoral de Reincorporacion.

4.4.COSTO
Costo por proceso de reincorporacion S/20.00.
4.5.PLAZO DE ATENCION

El plazo del proceso sera inmediato.
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4.6.FLUJOGRAMA
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5. PROCESO DE CONVALIDACION

5.1. DEFINICION

La convalidacion es un proceso mediante el cual el Instituto Otto Tonsmann, reconoce
que el estudiante tiene las capacidades adquiridas que corresponden a un moédulo, a
una o mas unidades didacticas del programa de estudios, asi como unidades de
competencia para el ambito laboral y permite la continuidad de estudios respecto a un
determinado plan de estudios.

5.1.1. Tipos de convalidacion

6.1.1.1 Convalidacion entre planes de estudios:
Cuando se presentan las siguientes condiciones:

Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en la misma institucion educativa u otra formalmente autorizada o licenciada.

Respecto a convalidacion entre planes de estudios:
e Las unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacion y deben estar aprobadas.

¢ El Instituto Otto Tonsmann debera realizar un analisis comparativo de las unidades
didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa
de estudios.

e Launidad didactica revisada para la convalidacién, debe tener como minimo el 80%
de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

¢ La unidad didactica convalidada adquiere el numero de créditos de acuerdo al plan
de estudios del instituto donde continuara los estudios.

6.1.1.2 Convalidacién por unidades de competencia:
Cuando se presentan las siguientes condiciones:

Certificacion de competencias laborales: Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de competencia
asociada a un programa de estudios. El certificado de competencia laboral debe estar
vigente y debe ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

Certificacion modular: Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de
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competencia asociada a un programa de estudios. El programa de estudios asociado

al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debe estar

debidamente autorizado o licenciado.

Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion debera
revisar la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral
y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado
a un programa de estudios.

Para el caso de certificacion modular, la institucién debera revisar la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacion deben tener
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. Si la unidad de
competencia convalidada corresponde a un médulo formativo se debe reconocer el
modulo en su totalidad.

Si la convalidacion es por todo el modulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del Instituto Otto Tonsmann para continuar sus
estudios.

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la Institucion, la
cual emitira una Resolucién Directoral consignando, como minimo, los datos del
estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la
justificacion correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa
complementaria

5.2.REQUISITOS

Presentar la solicitud dirigida a la Direccion Académica (FUT).

No presentar deuda a la fecha de la solicitud para el caso de los estudiantes del
Instituto Otto Tonsmann.

Presentar resolucion que autoriza el traslado de convalidacion.

Si la convalidacion es por unidad didactica, agregar silabos de las unidades
didacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda.

Presentar certificado de estudio de la Institucion de origen, que acredite haber
culminado al menos el primer periodo académico.

Si la convalidacién es por unidad de competencia a través de uno o mas certificados
modulares, agregar certificado modular.

Si la convalidacion sea entre planes de estudios por cambio de programa de
estudios proveniente de otra institucion educativa de nivel superior licenciada o
autorizada por el MINEDU, agregar certificados de estudios que acredite la
aprobacion de las unidades didacticas o asignaturas a convalidar de la institucion
educativa de procedencia, segun corresponda.

Recibo de pago por convalidacion.
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5.3.PROCEDIMIENTO

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT) para la Convalidacion.

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes. Envia el
tramite a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos, registra y deriva el
tramite a la Supervision Académica.

La coordinacion académica revisa y prepara la convalidacidén correspondiente y la
deriva a la direccion académica para su aprobacion.

La resolucién directoral es enviada a la direccion Académica para la firma
correspondiente.

La Direccién Académica firma la resolucidn directoral y lo devuelve a Secretaria
Académica para que esta lo envié a Atencion al Estudiante y Egresado.

Atencion al Estudiante y Egresado recibe la solicitud por parte de Secretaria
Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.

El estudiante recibe la Resoluciéon Directoral de Convalidacion.

5.4.COSTO

El Costo convalidacion por unidad didactica S/50.00.

5.5.PLAZO DE ATENCION

Las convalidaciones que se desarrollen en forma paralela con el proceso de matriculas

se inicia desde el momento de la presentacion de los expedientes de convalidacion

por parte del area académica de programas de estudios y debe de concluir con la

emision de la resolucion directoral.

Luego de la presentacion de la solicitud se emite la Resolucion Directoral en cinco
(05) dias habiles.
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5.6.FLUJOGRAMA
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6. PROCESO DE TRASLADO

6.1. DEFINICION

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios de una Institucion de Educacion Superior
solicitan siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico o
periodo académico respectivo, el cambio a otro programa de estudios en el mismo
Instituto Otto Tonsmann o a otra Institucion Educativa. La convalidacion de traslado
debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

6.1.1. Tipos de traslado

Traslado interno: Se da cuando un estudiante se traslada a un programa de estudios
dentro del Instituto Otto Tonsmann.

Traslado externo: Se da cuando un estudiante proveniente de otro Instituto se
traslada al Instituto Otto Tonsmann.

6.2.REQUISITOS

6.2.1. Para traslado interno

¢ Presentar la solicitud dirigida a la Direccién Académica (FUT).

¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

e Haber concluido de manera satisfactoria del ultimo periodo académico cursado.
e Resolucion de traslado interno.

e Recibo de pago de derecho de traslado y convalidacion.

¢ Recibo de pago de matricula y primera cuota.

6.2.2. Para traslado externo
¢ Presentar la solicitud dirigida a la Direccién Académica (FUT).
e Haber concluido de manera satisfactoria el ultimo periodo académico cursado.

e Si la convalidacion es por unidad didactica, agregar silabos de las unidades
didacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda.

¢ Certificado de estudios superiores originales de IES de procedencia.
¢ Resolucion que autorice el traslado externo.
e Recibo de pago por derecho de traslado.

¢ Recibo de pago de matricula y primera cuota.
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6.3.PROCEDIMIENTO

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT) para el Traslado

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes. Envia el
tramite a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos, registra y deriva el
tramite a la Coordinacién Académica.

La Coordinacion Académica revisa y prepara la convalidacion correspondiente y la
deriva a la direccion académica para su aprobacion.

La resoluciéon directoral es enviada a la Direccion Académica para la firma
correspondiente

La Direcciéon Académica firma la resolucién y lo devuelve a Secretaria Académica
para que esta lo envié a Atencion al Estudiante y Egresado.

Atencion al Estudiante y Egresado recibe la solicitud por parte de Secretaria
Académica y posteriormente sea entregado al estudiante.

El estudiante recibe la Resoluciéon Directoral de Traslado.

6.4.COSTO
Costo del proceso de traslado externo S/50.00.
Costo del proceso de traslado interno S/50.00.

6.5.PLAZO DE ATENCION

Traslado Interno: El plazo del proceso es de 5 dias habiles

Traslado Externo: El plazo del proceso es de 10 dias habiles
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6.6.FLUJOGRAMA
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7. CAMBIO DE SECCION Y/O TURNO

7.1.DEFINICION

El cambio de seccién y/o turno es el proceso mediante el cual el estudiante de un

programa de estudios que se encuentra matriculado en un periodo académico solicita

el cambio de seccion y/o turno, previa evaluacion de la Direccion Académica

7.2.REQUISITOS

Presentar la solicitud dirigida a la Direccion Académica (FUT).
Estar matriculado en un programa de estudios durante un periodo académico.
No tener deuda pendiente al momento de realizar la solicitud.

Realizar el pago correspondiente.

7.3.PROCEDIMIENTO

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT) para el cambio de seccién y/o turno.

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes. Envia el
tramite a Registros Académicos.

Registros Académicos revisa la disponibilidad de vacantes de la seccién y/o turno
a la que el estudiante ha solicitado el cambio. Si hay disponibilidad procede a
realizar el cambio.

Registros Académicos informa a los docentes involucrados del cambio de seccion
y/o turno.

Servicios académicos deriva a Atencidén al Estudiante y Egresado la solicitud
aprobada.

Atencidén al Estudiante y Egresado recibe la solicitud por parte de Registros
Académicos posteriormente se entrega al estudiante.

El estudiante recibe la solicitud aprobada de cambio de seccion y/o turno.

7.4.COSTO

Cambio de seccion y/o turno S/40.00.

7.5.PLAZO DE ATENCION

El plazo del proceso es de dos (02) dias habiles.
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7.6.FLUJOGRAMA

7.6.1. Proceso de cambio de seccién y/o turno.
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8. CAMBIO DE CONTRASENA DE CORREO INSTITUCIONAL

8.1.DEFINICION

El cambio de contrasena de correo institucional es el proceso mediante el cual un
estudiante, debidamente identificado, solicita al area de Servicios Tecnoldgicos, el
restablecimiento o modificacion de la contrasefia de acceso a su cuenta de correo
electronico institucional, este proceso es de caracter personal e intransferible.

Esta solicitud podra realizarse en los siguientes casos:

¢ Olvido de la contrasefa.
e Bloqueo del acceso a la cuenta.
e Sospecha de acceso no autorizado o uso indebido.

e Requerimiento de seguridad por parte de la institucion.

8.2.REQUISITOS
e Estar matriculado en un programa de estudios durante un periodo académico.
¢ No tener deuda pendiente al momento de realizar el proceso.

e Ser el estudiante titular de la cuenta del correo electrénico institucional que se
cambiara la contrasefia.

8.3.PROCEDIMIENTO
e FE| estudiante realiza la solicitud de cambio de contrasena de correo institucional.

e Atencién al Estudiante y Egresado ingresa la solicitud y lo deriva a Servicios
Tecnoldgicos.

e Servicios Tecnoldgicos revisa la solicitud, realiza y envia a Atencion al Estudiante y
Egresado el cambio de contrasefia de correo electrdnico institucional.

e Atencién al Estudiante y Egresado proporciona la nueva contrasefia del correo
institucional al estudiante.

e FE| estudiante recibe la nueva contraseina de su correo institucional.

8.4.COSTO
Cambio de seccion y/o turno S/00.00.
8.5.PLAZO DE ATENCION

El plazo del proceso es de dos (02) dias habiles.
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8.6.FLUJOGRAMA

8.6.1. Proceso de cambio de contraseina de correo electronico.
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9. PROCESO DE EVALUACION Y ASISTENCIA

9.1. DEFINICION

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora. Para ello, se debe entender a la evaluacibn como un
proceso en que el estudiante aprende para luego demostrarlo, a través de situaciones
descontextualizadas a las que pone en evidencia su aprendizaje para posteriormente
calificarlos.

Las unidades didacticas, correspondientes a un mdédulo que no hayan sido aprobadas
al final del periodo académico, deben llevarse nuevamente en el periodo académico
siguiente, completando la carga académica correspondiente al itinerario formativo del
programa de estudios.

Se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se haya aprobado todas las
unidades didacticas y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
correspondiente, de acuerdo al programa de estudios.

El sistema de calificacién empleara una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria
es de trece (13) para las unidades didacticas y las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo. La fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor
del estudiante.

Para el desarrollo de las unidades didacticas, el maximo de inasistencias no debe
superar el treinta por ciento (30%) del total de horas programadas para cada unidad
didactica. La inasistencia a evaluaciones de wuna unidad didactica, seran
consideradas como un calificativo equivalente a cero (00) y en observaciones se
colocara DPI (desaprobado por inasistencia). Las inasistencias pueden justificarse, en
casos excepcionales con la opinién favorable del docente de la unidad didactica y la
opinién favorable del Director Académico, previa solicitud del estudiante debidamente
fundamentada y documentada. Podra ser presentada en un plazo maximo de siete

(07) dias calendario después de haber tenido la inasistencia.

Evaluacion ordinaria, es la que se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo
de las unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, podran rendir
evaluaciones de recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad
didactica. Los tipos de evaluacion ordinaria son:
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De proceso, se realizan de acuerdo con el indicador de logro del silabo en el
transcurso del dictado de clases.

De resultados, se realiza al final del proceso de ensefianza realizada segun lo
programado en el silabo.

Permanente, se realiza de forma continua a lo largo del desarrollo de las clases.

Sustitutorio, reemplaza a una evaluacién de proceso que el estudiante no haya
rendido o que haya desaprobado. Se evalua en la fecha dispuesta en el cronograma
académico. Los estudiantes que accedan al examen de recuperacion no seran
considerados para la beca por rendimiento académico.

Recuperacion, reemplaza al promedio final obtenido por el estudiante en una
unidad didactica que haya desaprobado con la calificacion de diez (10), once (11)
y doce (12). Se evalua en la fecha dispuesta en el cronograma académico. Los
estudiantes que accedan al examen de recuperacion no seran considerados para
la beca por rendimiento académico.

Evaluacién extraordinaria, se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01)

o dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no

hayan transcurrido mas de tres (03) afios de tiempo que las desaprobo.

9.2.REQUISITOS

Justificacion de inasistencias

Presentar la solicitud dirigida a la Direccién Académica (FUT).

El estudiante adjunta la documentacion para justiciar su solicitud. Esta puede ser
por motivos de:
e Salud, en este caso presentara certificado médico correspondiente en
donde se indiquen los dias de la inasistencia.
e Trabajo, en este caso presentara la constancia de trabajo correspondiente
en que se indiquen los motivos de inasistencia.
e Oftros, en este caso presentara la documentacion correspondiente en
donde se indique los dias de inasistencia.

Realizar el pago correspondiente.

Evaluacion Sustitutorio

No exceder el 30% de inasistencias o haberlo justificado con la opinion favorable
de la Direccion Académica.

Haber desaprobado una evaluacion de proceso de una o mas unidades didacticas.
No haber rendido una evaluacion de proceso de una o mas unidades didacticas.

Comprobante de pago.

Evaluacion Examen de Recuperaciéon

No exceder el 30% de inasistencias o haberlo justificado con la opinion favorable
de la Direccion Académica.

Haber desaprobado el promedio final de una o mas unidades didacticas con la
calificacion de diez (10), once (11) y doce (12).
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Comprobante de pago

9.3.PROCEDIMIENTO

9.3.1. Justificacion de inasistencias

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atenciéon al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes. Envia el
tramite a la Servicios Académicos.

Servicios Académicos realiza la justificacidon de inasistencias en el Sistema
Académico.

El estudiante puede visualizar la justificacion de inasistencias en el Sistema
Académico.

9.3.2. Evaluacion sustitutoria

La secretaria académica prepara el cronograma académico del periodo académico
correspondiente y se difunde entre la comunidad educativa al inicio de cada periodo
académico. Este cronograma es aprobado por la Direccién Académica y la
Direccion General.

La secretaria académica verifica las calificaciones de las evaluaciones de proceso
que han desaprobado o no han rendido los estudiantes en todas las unidades
didacticas matriculadas en el periodo académico y presenta el listado
correspondiente para la aprobaciéon de la Direccion Académica.

El estudiante realiza el pago por derecho de evaluacion sustitutoria.
El estudiante rinde la evaluacién sustitutoria en la fecha programada.

El docente revisa la evaluacion sustitutoria, y sube la calificacion al Sistema
Académico.

9.3.3. Evaluacién de recuperacion.

La secretaria académica prepara el cronograma académico del periodo académico
correspondiente y se difunde entre la comunidad educativa al inicio de cada periodo
académico. Este cronograma es aprobado por la Direccién Académica y la
Direccion General.

La Secretaria Académica verifica los promedios finales de las unidades didacticas
matriculadas que han desaprobado en el periodo académico y presenta el listado
correspondiente para la aprobacion de la Direccion Académica.

El estudiante realiza el pago por derecho de evaluacion de recuperacion.
El estudiante rinde la evaluacién de recuperacion en la fecha programada.

El docente revisa la evaluacién sustitutoria, y el coordinador académico sube la
calificacién al Sistema Académico.
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9.4.COSTO

Justificacion de inasistencias: S/10.00
Examen sustitutorio: S/50.00
Examen de recuperacion S/.100.00

9.5.PLAZO DE ATENCION

Justificacion de inasistencias:

Hasta un (01) dia habil después de haberlo solicitado.

Evaluacién sustitutoria:

Hasta dos (02) dias habiles después de haber rendid el examen sustitutorio.
Evaluacién de recuperacion:

Hasta tres (02) dias habiles después de haber rendido el examen de recuperacion.
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9.6.FLUJOGRAMA
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L
E INICIO DEL 1.Llena solicitud 4. El estudiante FIN DEL
< PROCESO y entrega visualiza la PROCESO
o requisitos para el justificacion de
D cambio de seccién inasistencias en el .
o y /o turno. sistema académico.
L
- > o
< Ww
> = A Y
O <Z( g 2.Recepciona la
Op K Solicitud y revisa los
Z 5 W Requisitos.
L2
<@
(7))
23 :
§ s 3. Realiza la justificacion de inasistencias en servicios
S w académicos
x QO
w <
n O
<




OTTO
TONSMANN

9.6.2. Proceso de evaluacion sustitutoria
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9.6.3. Proceso de evaluacion de recuperacion
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10. PROCESO DE EFSRT

10.1. DEFINICION

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) son un
conjunto de actividades que tienen como propésito que los estudiantes del Instituto
Otto Tonsmann consoliden las competencias especificas y de empleabilidad
vinculadas correspondientes al médulo formativo de su programa de estudios,
constituyendo oportunidades para que los estudiantes se involucren en la dinamica
laboral.

10.1.1. MODALIDADES

¢ Mediante el desarrollo de proyectos productivos de servicios, los cuales deben
estar vinculados al desarrollo de las competencias del médulo formativo del
programa de estudios.

e Mediante el desarrollo de actividades en centros laborales, los cuales deben
estar vinculados al desarrollo de las competencias del mdodulo formativo del
programa de estudios. Las actividades realizadas en los centros laborales deben
estar supervisadas por un profesional de la especialidad del programa de estudios.
En este caso las Instituciones pueden ser:

Privadas: Clinicas, Policlinicos, Centros de Rehabilitacion, Consultorios Médicos,
Casas de Reposo, Farmacias y Laboratorios.

Publicas: Establecimientos de Salud de los niveles I, Il, lll y IV de atencion.

10.2. REQUISITOS
o El estudiante debe estar matriculado en el periodo académico correspondiente.

e El estudiante debe haber aprobado las unidades didacticas correspondientes al
modulo formativo en el cual desarrolla las EFSRT.

¢ El estudiante debe haber participado en el taller de preparacion para las EFSRT.

10.3. PROCEDIMIENTO

e La Direccidon Académica informa a la Direccion General la relacion de estudiantes
matriculados en las EFSRT correspondientes y la relacion de vacantes del Instituto
Otto Tonsmann tiene de acuerdo a los convenios con los centros laborales.

e La Direccidon General dispone la apertura de los proyectos productivos de servicios
de acuerdo a las necesidades para cubrir la cantidad de estudiantes matriculados
a las EFSRT de cada médulo formativo.

e EFSRT, Intermediacién e Insercion Laboral y Seguimiento al Egresado prepara la
distribucion de estudiantes que realizaran las EFSRT a través de proyectos
productivos de servicios o centros laborales.
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e La Direccion Académica emite las cartas de presentacion para los centros laborales
en donde los estudiantes realizaran las EFSRT.

e EFSRT, Intermediacién e Insercién Laboral y Seguimiento al Egresado en
coordinacion con los coordinadores académicos hacen seguimiento al desarrollo
de las EFSRT de los estudiantes en los centros laborales.

¢ Los coordinadores académicos a cargo de las EFSRT es el responsable directo de
coordinar la entrega y recojo de las rubricas de evaluacion y fichas de asistencia a
los centros laborales en donde los estudiantes realizaran las EFSRT.

e EFSRT, Intermediacién e Insercion Laboral y Seguimiento al Egresado envia a la
secretaria académica las calificaciones obtenidas por los estudiantes en las EFSRT
en los centros laborales.

e La Secretaria Académica registra las calificaciones obtenidas por los estudiantes
en las EFSRT.

10.4.COSTO
S/.00.00
10.5. PLAZO DE ATENCION

El plazo del proceso es de cinco (05) dias habiles.
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10.6. FLUJOGRAMA
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12. PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

12.1. DEFINICION

El Instituto Otto Tonsmann emite las siguientes constancias y certificados que
acrediten el logro de competencias al concluir los programas de estudio o los
programas de educacion continua:

o Certificado de Estudios: Es el documento que acredita la situacion académica del
estudiante, proporciona la calificaciéon que obtuvo el estudiante en las unidades
didacticas del plan de estudios. Es emitido de acuerdo al modelo unico nacional
establecido por el MINEDU.

e Certificado Modular: Es el documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas del médulo de acuerdo al plan de estudios del
programa académico de estudios. Es emitido de acuerdo al modelo unico nacional
establecido por el MINEDU.

o Certificado de Auxiliar Técnico: Es el documento que acredita el logro de las
competencias de una formacion desarrollada con un minimo de cuarenta (40)
créditos. El certificado de Auxiliar Técnico se emite de acuerdo al modelo unico
nacional establecido por MINEDU.

¢ Certificado de Programa de Formacion Continua: Es el documento que acredita
la aprobacion de un programa de formacion continua. Es emitido de acuerdo al
modelo unico nacional establecido por el MINEDU.

e Constancia de Vacante: Es el documento que acredita que un postulante a logrado
una vacante para un programa de estudios o programa de educacion continua. Es
firmado por la Direccién Académica.

e Constancia de Matricula: Es el documento que acredita que un postulante esta
matriculado en un programa de estudios o programa de educacion continua. Es
firmado por la Direccién Académica,

e Constancia de Estudios: Es el documento que acredita que el estudiante se
encuentra debidamente matriculado y asistiendo a clases en un periodo académico
de un programa de estudios o programa de educacion continua. Es firmado por la
Direccion Académica

e Constancia de Egresado: Es el documento que acredita que el estudiante ha
concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situacion real de trabajo de un programa de estudios.

12.2. REQUISITOS

12.2.1. Certificado de Estudio
¢ Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT)
¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

o 02 fotografias actualizadas tamano pasaporte.
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e Comprobante de pago.

12.2.2. Certificado Modular
¢ Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT)
¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

e Haber aprobado todas las unidades didacticas y EFSRT correspondientes al
modulo formativo.

o 02 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

e Comprobante de pago.

12.2.3. Certificado de Auxiliar Técnico
e Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT)
¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

e Haber aprobado todas las unidades didacticas y EFSRT correspondientes al plan
de estudios.

o 02 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

e Comprobante de pago.

12.2.4. Certificado de Programa de Formacién Continua
e Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).
¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

e Haber aprobado todas las unidades didacticas correspondientes al plan de
estudios.

o 02 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

e Comprobante de pago.

12.2.5. Constancia de Vacante
¢ Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT)

e Comprobante de pago.

12.2.6. Constancia de Matricula
e Solicitud dirigida a la Direccion General (FUT)
e Comprobante de pago.

12.2.7. Constancia de Estudios
¢ Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT)

e Comprobante de pago.
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12.2.8. Constancia de Egreso

Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).
No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

Haber aprobado todas las unidades didacticas y EFSRT correspondientes al
programa de estudios.

02 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

Comprobante de pago.

12.3. PROCEDIMIENTO

12.3.1. Certificado de Estudio, Certificado Modular, Certificado de Auxiliar

Técnico y Certificado de Programa de Educaciéon Continua
El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y remite a Registros
Académicos.

Registros Académicos verifica las unidades didacticas, el numero de créditos y el
periodo académico del interesado.

Registros Académicos elabora el certificado oficial utilizando los formatos
establecidos por MINEDU y es enviada a la Direccion Académica para su revision.

La Direccion Académica revisa y aprueba el certificado y lo Remite a Direccion
General para su firma.

La Direccion General firma el certificado y lo remite a Secretaria Académica para
que esta lo envié a Atencion al Estudiante y Egresado.

Atencion al Estudiante y Egresado recibe el Certificado y posteriormente lo entrega
al Estudiante.

El estudiante recibe el Certificado.

12.3.2. Constancia de Vacante, Constancia de Matricula, Constancia de

Estudios y Constancia de Egresos

e El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

e Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencién al Estudiante y Egresado

recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a la Secretaria Académica.

e La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y remite a Servicios

Académicos.
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e Servicios Académicos elabora la constancia utilizando los formatos establecidos
por el Instituto Otto Tonsman y es enviada a la Direccion Académica para su
revision.

e La Direccion Académica revisa y aprueba la constancia y lo Remite a Direccion
General para su firma.

e La Direccion General firma la constancia y lo remite a Secretaria Académica para
que esta lo envié a Atencion al Estudiante y Egresado.

¢ Atencion al Estudiante y Egresado recibe la constancia y posteriormente lo entrega
al Estudiante.

o El estudiante recibe la Constancia.

12.4. COSTO

Certificados de Estudio

Derecho de pago por periodo académico: S/50.00
Certificado Modular

Derecho de pago por certificado modular: S/ 100.00
Certificado Auxiliar Técnico

Derecho de pago por certificado de auxiliar técnico: S/ 500.00
Certificado de Programa de Formacién Continua

Derecho de pago por certificado: S/ 100.00
Constancia de Vacante

Derecho de pago por constancia: S/20.00
Constancia de Matricula

Derecho de pago por constancia: S/20.00
Constancia de Estudios

Derecho de pago por constancia: S/20.00
Constancia de Egreso

Derecho de pago por constancia: S/150.00
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12.5. PLAZO DE ATENCION
Certificado de Estudio

El plazo establecido para la entrega del certificado de estudios es de quince (15) dias
habiles.

Certificado Modular

El plazo establecido para la entrega del certificado modular es de quince (15) dias
habiles.

Certificado de Auxiliar Técnico

El plazo establecido para la entrega del certificado modular es de quince (15) dias
habiles.

Certificado del Programa de Formacién Continua

El plazo establecido para la entrega del certificado de formacidn continua es de quince
(15) dias habiles.

Constancia de Vacante

El plazo establecido para la entrega de la constancia de egreso de tres (03) dias
habiles.

Constancia de Matricula

El plazo establecido para la entrega de la constancia de egreso de tres (03) dias
habiles.

Constancia de Estudios

El plazo establecido para la entrega de la constancia de egreso de tres (03) dias
habiles.

Constancia de Egreso

El plazo establecido para la entrega de la constancia de egreso de tres (03) dias
habiles.
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12.6. FLUJIOGRAMA

12.6.1. Procesos de Certificado de Estudios, certificado Modular, Certificado
de Auxiliar Técnico y Certificado de Programa de Educacién Continua
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12.6.2. Procesos de Constancia de Vacante, Constancia de Matricula,

Constancia de Estudios y Constancia de Egresos.
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13. PROCESO DE ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA
ORIGINARIA

13.1. DEFINICION

Es el proceso mediante el cual el estudiante acredita el haber alcanzado el nivel de

conocimiento requerido de un idioma extranjero o lengua originaria.

Para la obtencion del Grado de Bachiller Técnico se requiere acreditar el idioma
extranjero, para el caso del Instituto Otto Tonsmann, sera el inglés en el nivel B1, de
acuerdo con los parametros del marco Comun Europeo de Referencias para las

Lenguas.

Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria, se requiere acreditar el
conocimiento de acuerdo a lo indicado en la RM N° 0630-2013-ED.

13.2. REQUISITOS
e Solicitud dirigida a la Direccion General (FUT).
¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

e Haber aprobado total las unidades Didacticas y EFSRT del plan de estudio
correspondiente.

¢ Adjuntar certificado de idioma extranjero de los institutos:
¢ Otto Tonsmann.
¢ ICPNA — Regién Grau.
e Centro de Idiomas UDEP.
e Britanico.

e Adjuntar certificado de lengua originaria segun lo indicado en RM N° 0630-2013-
ED.

13.3. PROCEDIMIENTO
e El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

e Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a Grados y Titulos

e Grados y Titulos procede a registrar el certificado de idiomas extranjero o lengua
originaria en el Sistema de Registros Académicos (SIRA).

e Grados y Titulos aprueba la solicitud y le envia a Atencion al Estudiante y
Egresado.

¢ Atencion al Estudiante y Egresado entrega la solicitud aprobada al estudiante.
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13.4. PLAZO DE ATENCION

El plazo establecido es de dos (02) dias habiles.
13.5.COSTO

Costo de este proceso S/50.00.
13.6. FLUJIOGRAMA

13.6.1. Proceso de acreditacion de idioma extranjero o lengua originaria.
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14. PROCESO PARA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

14.1. DEFINICION

La obtencion del grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico de las
personas al haber culminado un programa de estudios de manera satisfactoria

correspondiente al nivel formativo profesional técnico.

14.2.REQUISITOS
¢ Solicitud dirigida a la Directora General (FUT)
¢ Certificado de estudios del | al VI ciclo del programa de estudios.

e Copia de certificado que acredite el estudio de un idioma extranjero o lengua
originaria.

¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.
o (02 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

e Comprobante de pago.

14.3. PROCEDIMIENTO
e El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

e Una vez presentada la solicitud (FUT) Atenciéon al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a la Secretaria Académica.

e La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y remite a Grados y
Titulos.

e Grados vy titulos verifica que el estudiante haya aprobado todas las unidades
didacticas, y las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
correspondientes a su programa de estudios.

e Grados Yy titulos elabora el Bachiller Técnico utilizando los formatos establecidos
por MINEDU y es enviada a la Direccion Académica para su revision.

e La Direccién Académica revisa y aprueba el Bachiller Técnico y lo Remite a
Direccién General para su firma.

e La Direccidén General firma el Bachiller Técnico y lo remite a Secretaria Académica
para que esta lo envié a MINEDU.

¢ La secretaria Académica remite el expediente de Bachiller Técnico al MINEDU. Una
vez recibido el diploma con el cddigo asignado por MINEDU, lo registra en el
Sistema de Informacion de Registro Académico y lo envia a Atencion al Estudiante
y Egresado.

e Atencién al Estudiante y Egresado recibe el Bachiller Técnico por parte de
Secretaria Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.

e El estudiante recibe el Bachiller Técnico.
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14.4.COSTO
Costo de este proceso es de S/900.00.

14.5. PLAZO DE ATENCION

El plazo maximo de entrega del grado de bachiller técnico al solicitante sera de 45
dias habiles compuestos de dos etapas: la primera de 15 dias habiles para la
elaboracién del expediente en el Instituto Otto Tonsmann y la segunda de 30 dias

habiles contados del ingreso del expediente a MINEDU.
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14.6. FLUJOGRAMA
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15. PROCESO DE TITULACION

15.1. DEFINICION

Es el proceso que permite al Instituto Otto Tonsmann otorgar un documento oficial que
acredita la culminacion satisfactoria de un programa de estudios.

El Instituto Otto Tonsmann otorga los titulos de Técnico y Profesional Técnico. El titulo
de Técnico y de Profesional Técnico en el Instituto Otto Tonsmann son emitidos de
acuerdo a los formatos establecidos por MINEDU.

15.1.1. Titulacion en nivel formativo Técnico: El Titulo de Técnico se otorga a
solicitud del egresado y al cumplimiento de los siguientes requisitos:
e Culminacion satisfactoria de los programas de estudios.

e Haber obtenido todos los certificados modulares correspondientes a su programa
de estudios.

e Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional.

15.1.2. Modalidad para la obtencién del titulo técnico

Trabajo de Aplicaciéon Profesional

e Se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacién Profesional Técnico
que busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en situaciones
especificas del programa de estudios. Esta orientado a dar solucién técnica a una
problematica del quehacer profesional del programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora con la justificacion correspondiente.

e La institucion educativa asignara un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion
del trabajo de aplicacion profesional, el cual debe estar vinculado al que hacer
laboral del programa de estudios o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

e Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por
dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

e Eljurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la
sustentacion.

e El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.
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15.1.3. Titulacion en nivel formativo Profesional Técnico: el Titulo de

Profesional Técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los

siguientes requisitos:

Culminacion satisfactoria de los programas de estudios.

Haber obtenido todos los certificados modulares correspondientes a su programa
de estudios.

Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia
profesional.

15.1.4. Modalidad para la obtencion del titulo profesional

Trabajo de Aplicacién Profesional

Se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacién Profesional Técnico
que busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en situaciones
especificas del programa de estudios. Esta orientado a dar solucién técnica a una
problematica del quehacer profesional del programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora con la justificacion correspondiente.

La institucion educativa asignara un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion
del trabajo de aplicacion profesional, el cual debe estar vinculado al que hacer
laboral del programa de estudios o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por
dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de la
sustentacion.

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.

Examen de Suficiencia Profesional

e Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedricos y practicos mediante

una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una
evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento
(70%). El examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del
quehacer profesional vinculado con el programa de estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por
dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades
vinculantes al programa de estudios.
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Los egresados tienen hasta dos (02) oportunidades de evaluacion para la obtencion
de la titulacion, (costo s/150.00). Si supera dichas oportunidades debera optar por
otra modalidad para la titulacion.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de la
evaluacion.

15.2. REQUISITOS

15.2.1. Para Titulo Técnico

Presentar la solicitud dirigida a la Direccion General (FUT).

No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

Haber aprobado el trabajo de aplicacion profesional.

Certificado de estudios del | al IV periodo académico del programa de estudios.
04 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

Recibo de pago.

15.2.2. Para Titulo Profesional Técnico

Presentar la solicitud dirigida a la Direccion General (FUT).
No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

Haber aprobado el trabajo de aplicacion profesional o examen de suficiencia
profesional.

Certificado de estudios del | al VI periodo académico del programa de estudios.
04 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

Copia de certificado que acredite el estudio de un idioma extranjero o lengua
originaria.

Recibo de pago.

15.3. PROCEDIMIENTO

15.3.1. Para Titulo Técnico

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y remite a Grados y
Titulos.

Grados y titulos verifica que el estudiante tenga el Grado de Bachiller y el Bachiller
Técnico, haya aprobado el trabajo de aplicacion profesional.
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Grados vy titulos elabora el Titulo Técnico utilizando los formatos establecidos por
MINEDU y es enviada a la Direccion Académica para su revision.

La Direccion Académica revisa y aprueba el Titulo Técnico y lo Remite a Direccion
General para su firma.

La Direccidén General firma el Titulo Técnico y lo remite a Secretaria Académica para
que esta lo envié a MINEDU.

La Secretaria Académica remite el expediente del Titulo Técnico al MINEDU. Una
vez recibido el diploma con el codigo asignado por MINEDU, lo registra en el
Sistema de Informacién de Registro Académico y lo envia a Atencién al Estudiante
y Egresado.

Atencion al Estudiante y Egresado recibe el Titulo Técnico por parte de Secretaria
Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.

El estudiante recibe el Titulo Técnico.

15.3.2. Para Titulo Profesional Técnico

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y remite a Grados y
Titulos.

Grados vy titulos verifica que el estudiante tenga el Grado de Bachiller y de Bachiller
Técnico, haya aprobado el trabajo de aplicacion profesional o examen de
suficiencia profesional y cuente con certificado de estudios de idioma extranjero o
lengua originaria.

Grados vy titulos elabora el Titulo Profesional Técnico utilizando los formatos
establecidos por MINEDU y es enviada a la Direccion Académica para su revision.

La Direccion Académica revisa y aprueba el Titulo Profesional Técnico y lo Remite
a Direccion General para su firma.

La Direccidén General firma el Titulo Profesional Técnico y lo remite a Secretaria
Académica para que esta lo envié a MINEDU.

La Secretaria Académica remite el expediente del Titulo Profesional Técnico al
MINEDU. Una vez recibido el diploma con el cddigo asignado por MINEDU, lo
registra en el Sistema de Informacién de Registro Académico y lo envia a Atencién
al Estudiante y Egresado.

Atencion al Estudiante y Egresado recibe el Titulo Profesional Técnico por parte de
Secretaria Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.

El estudiante recibe el Titulo Profesional Técnico.
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15.4.COSTO

Examen de Suficiencia Profesional
Programa de Titulacion (incluye examen de suficiencia

Tedrico y practico) S/ 1700.00
15.5. PLAZO DE ATENCION

El plazo maximo de entrega del grado de bachiller técnico al solicitante sera de 45
dias habiles compuestos de dos etapas: la primera de 15 dias habiles para la
elaboraciéon del expediente en el Instituto Otto Tonsmann y la segunda de 30 dias

habiles contados del ingreso del expediente a MINEDU.
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15.6. FLUJOGRAMA

D
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15.6.2. Proceso para obtencion del Titulo Profesional Técnico.
L
E INICIO DEL FIN DEL
PROCESO PROCES(
< 1.Llena y presenta 9.Recibe el
g la solicitud. certificado.
5 Jy
T}
a >
< w o \4
> =0 SR . . _ _
o Z2 < -Recepciona y revisa 8.Recibe el diploma de
o ! @ que se cumpla los Titulo Técnico y
2 g [ requisitos. entrega al estudiante.
E b o ¢
<
< « \4
x O N
I =
m H 3.Recibe el tramite y lo remite al area correspondientes.
v4
o< y
w © A
n <
8 \ 4
=
=] /4.Verifica que tenga el grado de\
E Bachiller y diploma de bachiller 5.Elabora el Diploma de
> y que haya aprobz_afjo enel Titulo Profesional Técnico
n trabajo de aplicacién profesional utilizando los formatos
o 0 examen de suficiencia establecidos por MINEDU
o profesional y certificado de : P '
estudios de idioma extranjero
: & J
53 N
o= 6.Revisa y aprueba
(&) '-'DJ el diploma de
E < Titulo Profesional
o © Técnico.
<
2
g
14
O u o
w Z 7.Firma el diploma
o g de Titulo Técnico.
(]




OTTO
TONSMANN

16. PROCESO DE DUPLICADO DE: GRADO DE BACHILLER TECNICO
Y/O TITULO TECNICO

16.1. DEFINICION

El proceso de duplicado de Grado de Bachiller Técnico y/o del Titulo Técnico se emite
a solicitud del egresado en el caso de: deterioro o dafo; pérdida o extravio o robo, del
documento original; cambio de hombres o correccion de datos.

16.2. REQUISITOS
e Presentar la solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).
¢ No presentar deuda a la fecha de la solicitud.

e Entregar el documento original en el caso de dafo, deterioro 0 cambio de hombres
o correccion de datos.

e Declaracién jurada de pérdida o extravio.
¢ Original de la denuncia policial en caso de robo.
o 04 fotografias actualizadas tamano pasaporte.

¢ Recibo de pago.

16.3. PROCEDIMIENTO
e El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

e Una vez presentada la solicitud (FUT) Atenciéon al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a la Secretaria Académica.

e La Secretaria Académica, revisa que se cumplan los requisitos y remite a Grados y
Titulos.

e Grados Yy titulos emite oficio a MINEDU solicitando la emision del duplicado y la
resolucion directoral y la version digital del titulo.

e Grados Yy titulos elabora el duplicado utilizando los formatos establecidos y es
enviada a la Direccion Académica para su revision.

e La Direcciéon Académica revisa y aprueba el duplicado solicitado y lo Remite a
Direccién General para su firma.

e La Direccién General firma el duplicado solicitado y lo remite a Secretaria
Académica para que esta lo envié a MINEDU.

e La Secretaria Académica remite el expediente del duplicado solicitado a MINEDU.
Una vez recibido el documento con el codigo asignado por MINEDU, lo registra en
el Sistema de Informacién de Registro Académico y lo envia a Atencién al
Estudiante y Egresado.

e Atencion al Estudiante y Egresado recibe el duplicado solicitado por parte de
Secretaria Académica y posteriormente sea entregado al Estudiante.
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o El estudiante recibe el duplicado solicitado.

16.4.COSTO
Para grado de bachiller: S/.900.00
Para titulo de profesional técnico: S/.1700.00

16.5. PLAZO DE ATENCION

Para grado de bachiller y titulo técnico

El plazo maximo de entrega del duplicado al solicitante sera de 45 dias habiles
compuestos de dos etapas: la primera de 15 dias habiles para elaboracién del
Duplicado en el Instituto Otto Tonsmann y la segunda de 30 dias habiles contados del
ingreso del expediente a MINEDU.
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16.6. FLUJOGRAMA
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17. PROCESO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES

17.1. DEFINICION

El proceso de rectificacion de nombres, apellidos o numero de documento de identidad
(DNI) se efectua cuando existe error u omision en el Registro de Matricula, Registro
de Actas de Evaluacién, Certificado de Estudios de educacion superior, Diplomas de
Grado de Bachiller y/o Titulos.

17.2.REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Director General (FUT).

e Copia de resolucién emitida por el Registro Nacional de Identificacion y estado civil.
¢ Partida de nacimiento con la rectificacion judicial y/o notarial.

e Comprobante de pago.

17.3. PROCEDIMIENTO
e El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT).

e Una vez presentada la solicitud (FUT) Atenciéon al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y envia el
tramite a Registros Académicos y/o Grados y Titulos

e Registros Académicos y/o Grados y Titulos procede a realizar la rectificacion
correspondiente a través de una Resolucién Directoral para la firma de la Direccién
General.

e La Direccién general revisa la documentacion y firma la Resolucion Directoral.

e Atencidn al Estudiante y Egresado recibe la Resolucion Directoral y remite al
Estudiante

e FE| estudiante Recibe la Resolucion Directoral.

17.4.COSTO
Costo de este proceso es de S/50.00.
17.5.PLAZO DE ATENCION

El plazo de este proceso es de quince (15) dias habiles después de haber recibido la

documentacion.
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17.6. FLUIOGRAMA

17.6.1. Proceso de rectificacion
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18. PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS

18.1. DEFINCION

Este proceso permite la ayuda econdmica temporal, que puede ser parcial o total,
otorgada a los estudiantes para un periodo académico.

El estudiante no puede recibir mas de un beneficio econdmico es decir las becas
totales o parciales solo se aplican a las tarifas sin descuento o promocién. Los
beneficios no son acumulables y prevalece el que beneficie mas al estudiante.

Si el estudiante solicita su reserva de matricula, licencia de estudios, cambio de
carrera o reincorporacion, y desea seguir contando con la BECA, perdera el beneficio
de la beca en el periodo correspondiente y debera solicitarlo cuando realice su

reincorporacion.

Las becas aplican solamente a las cuotas de cada periodo académico, no aplica a
matriculas u otros pagos. Las becas solo aplican a partir del segundo periodo
académico en adelante. Para el caso de la beca de orfandad puede aplicar si el
estudiante se encuentra matriculado y ha pagado la primera cuota del periodo

acadeémico.
El monto total destinado a las becas no podra superar el 5% de los ingresos anuales.
Beca excelencia académica.

Los estudiantes que ocupan el primer y segundo puesto por cada turno en cada
periodo académico de cada programa de estudios recibiran la beca de excelencia
académica. El primer puesto recibira media beca y el segundo puesto recibira un
cuarto de beca.

Beca Socioeconémica

Se otorga un porcentaje de beca al estudiante que afronte situacion econdémica
apremiante a consecuencia de eventos repentinos como desempleo intempestivo,
enfermedades de tratamiento costoso de los familiares, u otros, y que demuestren un
desempefo académico sobresaliente en un periodo académico.
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Beca Orfandad

Se otorga un porcentaje de beca al estudiante cuyo responsable econdmico (padre,
madre o persona encargada de solventar su educacion) ha fallecido, ha sido declarado
incapaz fisica o mentalmente o internado en un centro penitenciario (con un minimo
de 4 aios de pena privativa de la libertad), ello en el transcurso del periodo académico

vigente.

18.2. REQUISITOS
Para becas por excelencia académica.

¢ Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).

e Haber ocupado el primero o segundo puesto del turno, periodo académico y
programa de estudios

e Comprobante de pago de FUT.
Para becas por orfandad

e Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).

e Partida de defuncion o copia certificada de la persona encargada de solventar sus
gastos.

e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o carnet de extranjeria de la
persona encargada de solventar sus gastos.

e Comprobante de pago de FUT
Para becas socioeconémica

e Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT).

e El estudiante que lo solicita debe tener un promedio ponderado en el periodo
académico inmediatamente anterior de mayor o igual a quince (15).

e Ultima boleta de pagos de colegios o instituciones que estudiante hermanos y/o
hijos dependientes; en caso estudie en instituciones estatales presentar constancia
de matricula.

¢ Recibo de alquiler de casa o contrato de alquiler.
¢ Ultimo recibo de luz o agua.

e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o carnet de extranjeria de los
padres, hermanos, esposo(a), hijos, concubino; dependiendo el caso que sea.

e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o carnet de extranjeria.

e Comprobante de pago de FUT
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18.3.PROCEDIMIENTO

El estudiante llena y presenta la solicitud (FUT) para el otorgamiento de becas.

Una vez presentada la solicitud (FUT) Atencion al Estudiante y Egresado
recepciona y revisa que cumpla con los requisitos correspondientes y deriva
expediente a Bienestar Estudiantil.

Bienestar Estudiantil, deriva el expediente completo al Comit¢ de Becas,
conformado por Direccion General, Direccion Académica, Area Administrativa y
Atencidn al Estudiante y Egresado.

El Comité de Becas evalua, aprueba o desaprueba de manera imparcial, y de
caracter inapelable las solicitudes de becas en funcién a lo establecido.

El Comité de Becas deriva a Asistente de la Direccion General la documentacion
de los estudiantes que se les otorgara la beca.

El Asistente de la Direccion General suscribe un acta de la informacion y resultados
para enviarlos a Bienestar Estudiantil.

Bienestar Estudiantil recepciona la informacion y comunica el resultado de manera
individual el resultado del beneficio de beca.

El estudiante recibe, firma el documento de compromiso y aceptacién de beneficio
de beca.

18.4.COSTO

Costo de este proceso es de S/0.00.

18.5. PLAZO DE ATENCION

El plazo de este proceso es de cinco (05) dias habiles después de haber recibido la

documentacion.
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18.6. FLUJOGRAMA
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