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Tutorial para la subida de PROGRAMA DOCENTIA-UPSA

documentacion a SUMMA del Evaluacién de la actividad docente del profesorado
responsable académico

CONS

El prim

IDERACIONES GENERALES:

Mantenemos la novedad incorporada en la pasada Convocatoria, para que profesores y
responsables académicos podais ver todas las carpetas que desde el VOAPC remitimos
a ACSUCYL (con excepcion, en el caso de los docentes, de la carpeta del Informe del
responsable académico; y en el caso del responsable académico, que tampoco podra ver
la carpeta del autoinforme del profesor).

En la carpeta a la que deben subir el informe, asi como en las que deben subir las
plantillas, veran la opcién de “cargar”.

Si en alguna ocasion necesitaran borrar el documento previamente subido para
modificarlo, tendran que pedirnos al VOAPC el borrado del documento inicial, para que
una vez borrado puedan subir el nuevo documento actualizado.

En cada carpeta solo puede subirse un unico documento.

En las carpetas en las que ya hay guardada documentacion aparecera “Mostrar el

contenido”, para que podais acceder a ella y consultarla.

er paso es acceder como decanos o responsables a la pagina de entrada de Summa-

DOCENTIA, a través del enlace que se les ha enviado desde la cuenta biblioteca.gestdoc@upsa.es

junto con el usuario y contraseta como decanos.

Consulta

SUMMA. Repositorio Institucional

Resultados Detalles Dossier Galerias Acerca de  Aviso legal | Contacto | Cronolégico | Novedades | RSS | Ayuda

(I

[

]
)
oo

Al entrar, vera la siguiente pantalla, y para subir el Informe y las plantillas, en su caso, de cada uno

de los profesores de su Facultad, tendra que pinchar en el nombre de cada uno.
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SUMMA. Docentia

Consulta Resultados Detalles Dogssier

Acerca de | Aviso legal | Contacto | Croneldgico | Novedades | RSS | Ayuda

Do } en ‘EJBLC[I'EF campo 1-|
} en ‘EJBLC[I'EF campo 1-|
J en ‘cJaLcu'ar campo 1-|
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Resultados por pagina: |15 * Documentos ordenados: |p-’:rﬂ0rﬁbr€- (a-2) v
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Entonces aparecera la informacién relativa a la solicitud del profesor, y habra que pinchar en el botén
‘Mostrar el contenido’.

SUMMA. Docentia

Consulta Resultados T2l Dossier

Acerca de Aviso legal | Contacta | Cronoldgico | Novedades | RSS | Ayuda

Programa Docentia-UPSA: Apellidos, Nombre

& s =3 Ape e
agina 1 de 1. Resultados: 1 ::-:’:-:::"parn:nn'e;s-z] "l +— anterio r;,z e
Programa Docentia-UPSA Solicitud

El periodo de presentacién de solicitudes ha concluide.

Nombre y apellidos |

DHI |

Facultad |

Ti=-l-a=i="n§ Educacion Primaria/Infantil

Categoriz académica ' Profosor

Correo electronico |

iConfirmalaicg
solicitud? *

Estado de 12| pondiente
solicitud *

1 Mostrar el nivel superior 1 Mostrar el contenido

anterio siguiente —

VERAN todas las carpetas que desde el VOAPC remitimos a ACSUCYL.
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El responsable académico solo tendra que cargar en ellas:

1. El Informe del profesor

2. Tres plantillas:

2.1. Guias docentes de las asignaturas que ha impartido cada profesor.

2.2. Responsabilidades académicas relacionadas con la docencia asumidas por los

profesores.

2.3. Direccién de TFG (los TFG dirigidos y sus calificaciones).

SUMMA. Docentia

Consulta | Resultados | Detalles | Dossier Reclamaciones Acceso remoto | Acerca de | Aviso legal | Contacto | Cronoldgico | Novedades | RSS | Ayuda

Contenido de: Voapc, Prueba [Prngrama Docentla UPSA]
& SUMMA > O Programa Docentia-UPSA 2025 > 3 rueb

Pagina 1 de 1. Resultados l3._,'CE'E".C:|p0rn0mbre (a-2) ~| Hl = I >

Modelo de excelencia de la Universidad
MODE

& Detalles = Anadir a mi dossier

& SUMMA = S Programa Docentig-UPSA 2025 = S Voapc, Prueba > S Modelo de excelencia de (a Universidad

Nor_ma-t}\fa de la Universidad para La asignacién de la docencia

& Detalles = Afadir a mi dossier

& SUMMA > S Programa Docentia-UPSA 2025 = S Voape, Prueba > S Normativa de [a Universidad para lg osignacidn de

=1
=
3
&
]
=
1
]
]
A}

En ambas carpetas la documentacion es subida desde el VOAPC.
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I

REPORTAIE
Actividad docente (Identificacion del profesor + asignaturas y créditos impartidos)

ADOC

& Detalles = Anadir a mi dossier = | Mostrar el contenido

& SUMMA > 3 Programa Docentia-UPSA 2025 > 3 Voapc, Prueba > S Actividad docente (Identificacion del profesor + asignaturas y
créditos impartidos)

REPORTAIE
Guias docentes de las asignaturas impartidas

rslala
LUUL

& Detalles = Anadir a mi dossier = | Mostrar el contenido »

& SUMMA > 5 Programa Docentia-UPSA 2025 > 5 Voape, Prueba > 5 Guias docentes de las asignaturas impartidas

REPORTAIE
Responsabilidades académicas relacionadas con la docencia

RESA
& Detalles = Afadir a mi dossier = .

& SUMMA > S Programa Docentia-UPSA 2025 > 5 Veapc, Prueba > 3 Responsabilidades académicas relacienadas con (a decencia

En la carpeta de Actividad docente subimos desde el VOAPC en un unico documento, el

identificador (ID) del profesor, el informe con las asignaturas y créditos por él impartidos y los

tramos de investigacion reconocidos.

La carpeta de GUIAS DOCENTES DE LAS ASIGNATURAS IMPARTIDAS es responsabilidad

del decano/a subir la plantilla facilitada.

También la carpeta de RESPONSABILIDADES ACADEMICAS RELACIONADAS CON LA

DOCENCIA corresponde al decano/a subir la plantilla correspondiente de las responsabilidades

académicas del docente dentro de su Facultad.
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REPORTAIE
Oferta de formacion docente de la Universidad

OFOR

& Detalles = Anadir a mi dossier

& SUMMA > l;'i.li’.r’ogm.rm: Docentia-UPSA 2025 > S Vo ape, Prueba = = Oferta de formacidn docente de la Universidad

REPORTAIE
Formacion recibida por el profesor

FREC

& Detalles = Anadir a mi dossier = | Mostrar el contenido

I

& SUMMA > 5 Programa Docentia-UPSA 2025 > 5 Voapc, Prueba > = Formacidn recibida per el prafesor

REPORTAIE
Direccion o participacion en proyectos de mejora o innovacion docente

INNO
& Detalles = Afadir a mi dossier

& SUMMA > 5 Programa Docentio-UPSA 2025 > 5 Voape, Prueba >3 Direccidn o participacion en proyectos de mejora o innovacidn

docente

REPORTAJE
Rendimiento académico (estadistica descriptiva de los resultados de los alumnos)

REND

& Detalles = Anadir a mi dossier = | Mostrar el contenido

& SUMMA > 5 Programa Docentia-UPSA 2025 = 5 Voape, Prueba > 'S Rendimiento académico (estadistica descriptiva de [os resultados
de los alumnos)

REPORTAJE
Encuestas (resultados de las encuestas realizadas por los estudiantes)

ENCU

& Detalles « Anadir a mi dossier = | Mostrar el contenido

& SUMMA > 5 Programa Docentia-UPSA 2025 > 5 Voape, Prueba >3 Encuestas (resultados de los encuestas realizadas por los
estudiantes)
El decano/responsable académico tendra la posibilidad de ver toda la documentacion subida a

las carpetas. (a excepcion del Autoinforme del docente).

En la carpeta de Oferta de formacién docente de la Universidad subimos desde el VOAPC
los cursos que se han ofrecido desde el Centro de Ensefianzas Propias, Biblioteca, etc. durante

los anos de la convocatoria.

Las encuestas de las asignaturas impartidas del profesor estaran subidas en un zip. Ademas,
se incorporara la estadistica descriptiva con los resultados de las encuestas validas (resumen y

detalle de las encuestas validas). Para verlas tendréis que descargarlas.



Tutorial para la subida de PROGRAMA DOCENTIA-UPSA

documentacion a SUMMA del Evaluacién de la actividad docente del profesorado
responsable académico

REPORTAIE
Trabajos Fin de Grado dirigidos + calificaciones obtenidas

DTFG
(& Detalles = Anadir a mi dossier =

& SUMMA = 5 Programa Docentia-UPSA 2025 » 5 Voapc, Prueba > 'S Trabajos Fin de Grade

=1
w0

La carpeta de TRABAJOS FIN DE GRADO DIRIGIDOS+CALIFICACIONES OBTENIDAS es

responsabilidad del decano/a la subida de la plantilla correspondiente.

REPORTAIE
Formacion impartida por el profesor dirigida a otros profesores + intercambios

FIMP
(& Detalles = Anadir a mi dossier

& SUMMA = 3 Programa Docentia-UPSA 2025 > S Voapc, Prueba > = Formacidn impartida por el profesor dirigida

intercambing

REPORTAIE
Informe del responsable académico (incluye posibles evidencias)

IRES

(& Detalles = Anadir a mi dossier =

& SUMMA > 3 Programa Docentig-UPSA 2025 > S Voape, Prueba > S Informe del responsable académico (incluye posibles evidencias)

En la carpeta INFORME DEL RESPONSABLE ACADEMICO del profesor en cuestién, el

responsable académico debera subir el informe correspondiente en formato PDF, junto con las

evidencias, si las hubiera, en un unico documento. La otra opcién para incorporar evidencias, puede
ser incluirlas como hiperenlace a una carpeta drive compartida con “cualquiera que disponga del

enlace”.

¢, COMO SUBIR LA DOCUMENTACION A LAS CARPETAS?

Para subir la documentacion, unicamente habra que pinchar en “Cargar” dentro de la carpeta

correspondiente.

REPORTAIE
Informe del responsable académico (incluye posibles evidencias)

IRES
& Detalles « Afadira mi dossier » Cargar..—

1 SUMMA > S Programa Docentia-UPSA 2025 > 3 Vaape, Prueba > S Informe del responsable académico (incluye pasibles evidencias)
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En ese momento aparecera la siguiente pantalla, en la que habra de pinchar en el boton ‘Ficheros’,
aparecera la ventana de su equipo, busque la ruta en la que esté el archivo correspondiente, lo

selecciona y a continuacioén pinche en ‘Enviar'.

SUMMA. Docentia

Consulta § Resultados § Detalles | Dossier Reclamaciones Acceso remoto | Acerca de | Aviso legal | Contacto

Insertando ficheros en: Informe del responsable académico (incluye posibles evidencias)

Pulse el botén Ficheros para seleccionar los documentos que quiere su

ubir y el botén Enviar para subirlos.
(e

Una vez subida la documentacioén a la carpeta, si queremos comprobar su contenido hemos de
pinchar en el icono de esta o en el enlace ‘Mostrar el contenido’.

Guias docentes de las asignaturas impartidas

atela
LA

& Detalles » Anadir a mi dossier » | Mostrar el contenido _

4 SUMMA >3 Programa Docentio-UPSA 2025 = S Veapc, Prueba > = Guigs docentes de las asignaturas impartidas




