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Procedimiento de actualizacion del expediente
académico

El presente procedimiento permite la autogestion del expediente personal de cada
empleado a través del Portal del empleado.

Este procedimiento facilita a los empleados poder incorporar a su expediente la
formacion académica realizada con posterioridad a su incorporacién en Asepeyo.

Se validara la siguiente formacién homologada:

e Grados, Licenciaturas y Diplomaturas
e Especialidades

e Masters (superiores a 300 horas)

e Posgrados (superiores a 150 horas)

Quedan excluidos los seminarios y cursos de duracion inferiores a 50 horas. La
formacion interna aparecera registrada, automaticamente, en el ESS (Autoservicio del
Empleado) una vez finalizada.

Las titulaciones obtenidas con anterioridad a la incorporacion a Asepeyo deberan
remitirse a area de Administracién de personal (Direccién de RRHH) por valija o correo
ordinario.

El procedimiento para efectuar la actualizacién de los datos del expediente académico
sera el siguiente:

1. Remitir fotocopia de la Titulacion Oficial homologada por el Ministerio
de Educacion y Ciencia, a la Universidad Corporativa Asepeyo:

Universidad Corporativa Asepeyo
Centro de Formacion Madrid
Att: Actualizacién del expediente académico
C/ Joaquin Cérdenas n® 2 (Edificio Rojo) 12 planta.
28820 Coslada (Madrid)

Nota: Para aquellos puestos de trabajo, en cuya descripcion de puesto de trabajo
(DPT), se requieran titulaciones especificas de formacidn obligatoria (ej. médicos,
técnicos, DUE...) debera enviarse fotocopia compulsada.

2. Introducir la nueva formacion en el Portal del empleado
a) Acceder a la pestafa "Autoservicio - Gestiona tus datos",

b) En el apartado “Mi puesto de trabajo”, seleccionar “Formacion”
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/= portal SSE - Windows Internet Explorer |5 x|

puasto da traba -]
ToRRES PEREZ, WANESSA - martes, 24 de Enero

empo de traba

: Autoservicio del empleado
En estos madulos puedes gestionar todo lo relacionado con tus datos personales, econdmicos v laborales,

ACCesns:
Mi informacién personal Mis datos econdmicos

Miz datos econdmicos
Mi infermacian parsonal Datos bancarios HOMINA
Miz datos personales Datos bancarios DIETAS

Mis datos profesionales Wer previzién anusl

Var abenos de objetivos ;ji
Var recibos de nérmina ]
|EW

%_/:—(

Mis kilometrajes
Mis préstamos v anticipos
Mis registros econémicos
:Cémo quisres cobrar tu némina?

Cheque Guarderia

Mi tiempo de trabajo Mi puesto de trabajo
Mi tiempo de trabajo Wer mis managers
Salicitar incidencia (vacadiones,permisa Farrmacién .i'\l
justificada,...) Balsa Temporal Freferencias 4
\r~ Ver incidencias en el mes Internas '3% |
ver incidenciaz en el afio Ofertas Internas Asepeyn J '
Wer susendas laborales Mis dreas de espedalizacién QIL

Wer calendario de festivas Miz accesos a internet

Control de Presencia

c) Al acceder a “Formacion”, entrar en “Mi expediente académico” y seleccionar
“Titulaciones e idiomas”.

i formacion - Windows Internek Explorer 1= =l
Inicio | nformacidn personal | Mis datos econdmicos | Mi puesto de trabajo | Mi iempo de trabajo ;I
Inicio == Mi puesto de trabajo —= Mi farmacidn TORRES PEREZ, WAMESSA - martes, 24 de Enero

Mi Formacion
Desde estas opoiones puedes gestionar tu formacian y realizar un seguimiento de tu expediente académico,

Gestion de mi formacion

14 Miz Prograrmas Formmativos

14 Catidloga de Formacidn

¥ vizuslizar estade de Solicitudes e Inscripciones
¥ Gestién de bacas

¥ Gestién de Planes de Formacién Individual

Mi expediente academico

Histdrico de Formacign

Formacion Academica
¥ Titulaciones e Idiornas
Formacion Complementaria
V' Histérico de Cursos
Histdrico de Docencia

¥ Docencia Interna
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d) En “Titulaciones e idiomas”, seleccionar “Modificar titulaciones”.

Mis datos profesionales

Consulta o modifica tus datos profesionales.,

— T, . A R ot
T Modificar tiblaciones Modificar idiemas sadificar experiends prefesiona

Inicia Mivel académico Titulacian

e) En esta pantalla se deberan indicar los nuevos estudios, completando todos
los campos que aparecen en ella.

f;‘- Titulaciones - Windows Internet Explorer

=81x
Inicio | Miinformacién personal I | Mis datos econdmicos | Mi puesto de trabajo | Mi iempo de trabajo =
Inico —= Mi informacién parsonal — Titulaciones

TORRES PEREZ, WANESSA - martes, 24 de Enero

Titulaciones
Indica cudl es tu ttulacion,

Mis titulaciones e idiomas

Los pasos a seguir para informar nuevas titulaciones son;

1. Remitir fotocopia de la Titulacién Ofidial homologada por el Ministerio de Educacisn y Ciencia, al Centro de Formacin de Madrid (Cf
Joaquin Cirdenas n® 2 (edificio rojo) 13 planta, 28820 Coslada (Madrid)). Para aquallos puestos da trabajo que raquieran
Titulaciones especificas, |a fotocopia deberd ser compulsada.

2, Informar la titulacidn en el Autoservido del Emnpleada,

3

. El Area de Formacién de la Direccidn de RRHH validara la titulacidn remitida que se incorporard al expediente,

Cualquier duda deberd remitirse por carreo electrdnico a FORMACION RRHHAASEPEYD

Titulacion -
* Inicio E:] * Fin @

* Nivel académico -

* Titulacién | = Especialidad =l

* Centro | =l

@

A continuacién se indican los campos obligatorios para que se proceda a la
validacion de los titulos (si dichos campos no se completan la validacion podra
ser denegada quedando a la espera de su cumplimentacion).

Fecha inicio y fin: obligatorio

Nivel académico de la formacién reglada: obligatorio
Titulacion: obligatorio

Especialidad: abierto

Centro: obligatorio

Al A

Nota: si en alguno de los casos la informacién para cumplimentar alguno de los

campos no apareciera, deberd enviar un correo a uca@asepeyo.es solicitando que se
dé de alta dicha informacion.
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Las titulaciones seran validadas por la Oficina Técnica de la Universidad
Corporativa Asepeyo una vez haya recibido y validado la fotocopia referida en
el punto 1. A partir de entonces constara en el expediente.

Para cualquier aclaracién al respecto del presente manual puede ponerse en
contacto con:

Universidad Corporativa Asepeyo

Centro de Formacién Madrid

Att: Actualizacién del expediente académico

C/ Joaquin Cardenas n? 2 (Edificio Rojo) 12 planta.
28820 Coslada (Madrid)

Tel. 916743534

uca@asepeyo.es
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