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1 INTRODUCCIÓN. 
 

A continuación, se detallan las funcionalidades de la Calificación de Actas Web con el objetivo de servir como 

una referencia para que el docente conozca en profundidad todo lo que puede realizar en la aplicación. En 

primer lugar, en el menú de inicio, se mostrará un cuadro de mando con los indicadores y gráficos más 

relevantes para la gestión del profesorado. Estos indicadores permiten visualizar todo lo pendiente 

relacionado con las actas que el docente gestiona: 

 

1.1 Cuadro de Mando 

El cuadro de mando se presenta filtrado por el periodo académico en el que el docente tiene, al menos, una 

gestión pendiente. Por defecto, se selecciona automáticamente el periodo académico más reciente o superior 

en el que se registran tareas pendientes. 

1.1 Actas ordinarias. 

 Abiertas sin publicar: Indica el número de actas que se encuentran abiertas, estén calificadas o no, y que 

aún no tienen asignada una fecha de publicación. Estas actas están en proceso y pendientes de 

publicación. 

 Abiertas publicadas: Muestra el número de actas que, aunque ya tienen una fecha de publicación y están 

calificadas, todavía no han sido cerradas formalmente por el docente. 

 Cerradas por docente: Refleja el número de actas que han sido cerradas por el docente, lo que implica 

que no se pueden modificar. Estas actas están pendientes del cierre definitivo que debe realizar el 

Secretario Académico del centro.  

1.2 Rectificación de actas. 

 Abiertas: Indica el número de actas abiertas, pendientes de rectificar y cerrar. 

 Cerradas por docente: Muestra el número de actas rectificadas por el docente. Eso indica que la 

rectificación del acta ha quedado cerrada por el docente. No se podrá modificar. 

1.3 Actas indefinidas, proyectos y tesis. 

 Sin calificar: Indica el número de líneas de actas que están sin calificar. 

 Calificadas sin cierre: Muestra las líneas de actas que, estando calificadas, no se ha procedido a su cierre. 

 Cerradas por docente: Indica el número de líneas calificadas y cerradas por el docente. Esto implica que 

no se pueden modificar. Estas actas están pendientes del cierre definitivo que debe realizar la Secretaría 

del centro. 



Calificación de Actas Web (Apex) – Guía del Docente               pág. 4 
 

2 CONSULTA DE ACTAS. 
 

Las actas están disponibles en la aplicación de Calificación de Actas Web. El docente accederá y, por periodo 

académico, podrá visualizar todas las actas en las que tiene que realizar algún proceso o actas de periodos 

anteriores por si quiere consultarlas. Es el primer paso para acceder a cualquier de ellas y proceder a calificar, 

publicar o cerrar. 

Cuando el docente accede al menú de Actas, se muestra una pantalla de consulta diseñada para facilitar la 

visualización de las actas asociadas. Por defecto, se presentan las actas correspondientes al periodo académico 

activo más reciente en el que el docente tiene asignaciones.  

La aplicación ofrece dos vistas principales para consultar las actas: la vista informe y la vista tarjetas, siendo la 

vista informe la configuración predeterminada. Es importante destacar que, si se filtran actas de todos los 

periodos, la opción de visualizar en modo tarjetas no estará disponible, manteniendo únicamente la vista 

informe para garantizar un acceso más eficiente a los datos. 

 

2.1 Vista de Tarjetas 

 

2.2 Vista de Informe 

De cada acta, se mostrarán los datos más relevantes para su gestión, estructurados en las siguientes 

columnas: 

 Asignatura: Se muestra la descripción completa de la asignatura, el identificador de la asignatura y, a 

continuación, el grupo de acta con su identificador correspondiente. 

 Convocatoria: Incluye la descripción de la convocatoria junto con su código identificativo. 

 Orden: Indica el orden del grupo de acta. Por defecto será "0" para las convocatorias ordinarias, mientras 

que, para convocatorias especiales, los valores serán "1" y consecutivos. 
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 Estudiantes y sus planes: Muestra el número total de estudiantes contenidos en el acta y los planes de 

estudio a los que pertenecen dichos estudiantes (descripción y código). En el caso de que haya 

estudiantes de más de un plan, se visualizará un enlace con la descripción “ver más” que mostrará, en 

una ventana modal, el detalle de todos los planes. 

 Apertura: Fecha en la que el acta fue abierta. 

 Publicación: Fecha prevista para la publicación del acta, momento a partir del cual los estudiantes podrán 

visualizar las calificaciones. 

 Cierre docente: Fecha en la que el docente cierra el acta, quedando bloqueada para su modificación. 

 

Además, se incluyen las siguientes funcionalidades mediante iconos interactivos: 

 Editar: Permite acceder a la edición del acta para su calificación. Este icono solo estará disponible cuando 

el acta se encuentre abierta. 

 Consultar: Proporciona acceso al acta en modo consulta. Se mostrará únicamente cuando el acta esté 

cerrada. 

 Cerrar: Ejecuta el cierre del acta, siempre que todos los estudiantes estén calificados. Una vez cerrada 

por el docente, esta opción dejará de estar disponible. 

 Publicar: Permite establecer la publicación del acta para que los estudiantes puedan visualizar sus 

calificaciones a través del portal o la app de UXXI. Solo estará disponible si todos los estudiantes han sido 

calificados. Tras la publicación, será posible modificar la fecha de publicación hasta que se cierre el acta. 

 Imprimir: Al seleccionar este icono, se abrirá una ventana modal donde se configurarán los parámetros 

necesarios para generar e imprimir el informe del acta. 

Finalmente, se destaca el estado actual del acta mediante etiquetas visuales: en color verde para actas abiertas 

y en gris para actas cerradas por el docente. 

Las actas se mostrarán ordenadas de la siguiente forma: 

1. Primero por el estado: Abiertas y cerradas por el docente. 

2. Orden secundario: Por convocatoria, descripción de la asignatura, etc. 

3. Orden adicional en caso de coincidencias: Por identificador de la asignatura, por grupo de acta, etc. 

 

3 CALIFICACIÓN DE ACTAS ORDINARIAS. 
 

Los docentes, tras autenticarse en la aplicación de Calificación de Actas Web, acceden al acta que desean 

calificar, ingresan las calificaciones de los estudiantes y asignan una fecha de publicación para que estas sean 

visibles. Una vez revisadas las calificaciones, el docente procede al cierre del acta, momento en el cual ya no 

puede ser modificada. Posteriormente, pasa al portafirmas del Secretario Académico, para su revisión y cierre 

definitivo, completando así el proceso. 

3.1 Información que se recupera en el acta. 

Desde la pantalla de Consulta, el docente accederá al acta con la que desea trabajar pulsando en el icono 

situado a la izquierda del nombre de la asignatura.  

A continuación, se mostrarán los datos principales del acta que se va a calificar: la descripción completa de la 

asignatura, el identificador de la asignatura, el grupo del acta con su correspondiente identificador y, 

finalmente, el estado del acta (abierta o cerrada). 

En la botonera de la página se muestran las opciones de Cancelar, Imprimir, Publicar, Cerrar y Guardar.   
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Automáticamente, se muestran todos los estudiantes que contiene el acta. Se pueden filtrar los datos, ya sea 

por cualquier columna o por una columna concreta, utilizando el cuadro de búsqueda correspondiente. Una 

vez seleccionado el criterio de búsqueda, se debe pulsar el botón "Ir" para ejecutar el filtrado. Al lado del filtro 

se presenta el botón "Editar", que permite poner la tabla en modo edición para que los campos disponibles 

puedan ser informados o modificados por el docente. 

 

3.1 Detalle del acta 

ALERTAS: Informarán sobre las siguientes situaciones en la línea del acta del estudiante: 

 Estudiante especial. Se comprueba, por un lado, si el plan de estudios del estudiante está marcado como 

Plan especial (Erasmus, Sicue o Visitante). 

 Incompatibilidad. Es posible que la asignatura que el docente va a calificar tenga incompatibilidades, es 

decir, asignaturas llave que impiden que el estudiante sea calificado si no tiene superada otra/s 

asignaturas. El sistema avisará al docente indicando la asignatura llave. 

 Bloqueo. En el caso de que se haya producido un bloqueo del expediente de estudiante después de haber 

abierto el acta, el sistema informa al docente. En el caso de que el bloqueo no tenga que afectar a 

asignaturas de la convocatoria en la que se produjo éste, la línea de acta se podrá calificar. No se podrá 

modificar en el caso de que el bloqueo sea de un tipo que no permita modificar la línea de acta o del tipo 

anterior, en convocatorias sucesivas en la que se produjo el bloqueo. 

Pulsando sobre el nombre del estudiante se abre una ventana con los siguientes datos de cada persona: 

 

3.2 Detalle del estudiante 
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3.2 Calificar a un estudiante. 
El docente tiene la posibilidad de ordenar todas las columnas de forma ascendente o descendente pulsando 

sobre las flechas ubicadas en cada encabezado de columna. Además, podrá filtrar por una columna concreta 

para localizar de manera más eficiente la información deseada. 

Para calificar manualmente, se deberá pulsar el botón "Editar" o hacer doble clic sobre la tabla donde se 

encuentran los estudiantes. En ese momento, se habilitarán los campos disponibles para ser informados. 

Al introducir la nota numérica, esta deberá estar dentro del rango válido asociado a la calificación según el 

baremo. Al tabular o pasar al siguiente campo, el sistema será capaz de deducir automáticamente la 

calificación alfabética correspondiente, según dicho baremo. 

Para guardar las calificaciones, el docente deberá pulsar el botón "Guardar" en la botonera superior. Se 

recomienda guardar las calificaciones de forma paulatina para evitar posibles pérdidas de información debido 

a cortes de red o sesiones inactivas prolongadas.  

3.3 Calificación individual 

 

Durante el proceso de calificación, el docente puede enfrentarse a situaciones en las que no puede calificar a 

un estudiante o no encuentra a un estudiante específico en el acta. Para solucionar este problema, el sistema 

incluye una funcionalidad que permite identificar la causa. Al pulsar el botón correspondiente, se muestra una 

ventana modal con un campo de búsqueda. Es 

necesario introducir al menos tres caracteres en el 

campo de búsqueda para que el sistema inicie la 

consulta. El sistema mostrará, en un bloque debajo del 

campo de búsqueda, los estudiantes que coinciden con 

los criterios introducidos. Al seleccionar al estudiante 

en los resultados de búsqueda, el sistema mostrará la 

causa de por qué no se encuentra en el acta o por qué 

no puede ser calificado: 

 El estudiante está en el acta, pero no puede ser calificado por estar bloqueado el expediente (en este 

caso, se mostrará una alerta en el estudiante).  

 El estudiante está incluido en el acta de otro grupo. 

 El estudiante está excluido del acta.  

 Se ha anulado parcialmente la matrícula para esta asignatura. 
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3.3 Calificar de forma masiva. 

A través del botón "Calificar masivamente", situado encima de la tabla, el docente puede calificar de forma 

masiva a los estudiantes del acta. Esta acción se puede realizar de dos maneras: 

1. Seleccionando estudiantes concretos: Se debe marcar la casilla de selección situada junto al nombre 

y apellidos de cada estudiante.  

 

3.4 Calificación masiva estudiantes concretos 

2. Sin selección previa: La calificación se puede aplicar a todos los estudiantes no calificados o, si se 

desea, a todos los estudiantes del acta. 

 

3.5 Calificación masiva sin selección previa 

Una vez elegidos los estudiantes, el docente deberá informar la nota numérica, si fuera el caso. El sistema 

deducirá automáticamente la calificación alfabética que corresponde a la nota numérica introducida. Una vez 

completada la información, al pulsar el botón "Guardar", las calificaciones se aplicarán a los estudiantes 

seleccionados o a aquellos que cumplan los criterios definidos (no calificados o todos). Si la calificación no 

tiene numérica asociada (por ejemplo, No presentado) se procederá del mismo modo, pero sin necesidad de 

informar la numérica. 

3.4 Calificar mediante fichero Excel. 

Esta funcionalidad permite al docente descargar las líneas del acta en un fichero Excel, calificar a los 

estudiantes fuera del sistema y, posteriormente, subir el mismo fichero con las notas cumplimentadas. El 

proceso está diseñado como un asistente por pasos para guiar al usuario de forma sencilla. 

DESCARGA DEL FICHERO: El fichero Excel contiene todos los estudiantes del acta y presenta los campos 

necesarios para la calificación. Se indica el número de decimales permitidos en la nota numérica y el tipo de 

separador para los decimales. Si el docente ya dispone del Excel con las calificaciones cumplimentadas 

previamente, puede saltarse este paso y pasar directamente al siguiente: subida del fichero. 
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3.6 Descarga del archivo Excel del acta 

SUBIDA DEL FICHERO: Este fichero puede ser el recién descargado o uno previamente cumplimentado. Solo 

será necesario informar la nota numérica, ya que el sistema deducirá automáticamente la calificación 

alfabética correspondiente en la carga. 

 

3.7 Subida del archivo Excel del acta 

RESULTADO DE LA CARGA: Una vez procesado el fichero, el sistema mostrará un resumen del resultado de la 

carga: 

 Número de calificaciones cargadas correctamente. 

 Errores detectados durante la carga. 

 Se mostrará un cuadro detallado con los estudiantes no calificados y la causa del error, facilitando al 

docente la revisión y corrección de los problemas. 

 

3.8 Resultado de la carga 
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3.5 Publicar el acta. 
El docente puede realizar la publicación del acta pulsando sobre el botón publicar, introduciendo la fecha de 

publicación y, si lo desea, una observación sobre la misma. Si intenta publicar un acta que tenga estudiantes 

sin calificar, el sistema se lo impedirá, ofreciéndole la posibilidad de incluir la calificación por defecto a los 

estudiantes o rechazando esta opción y calificándolos manualmente. 

3.6 Cerrar el acta. 
El docente podrá cerrar el acta pulsando el botón Cerrar acta.  

3.7 Visualizar estadísticas del acta. 
En esta pestaña, se ofrece al docente un resumen estadístico del acta. Las estadísticas se mostrarán desde el 

primer momento en que un estudiante del acta esté calificado. El docente podrá filtrar las estadísticas para 

todos los estudiantes del acta, incluyendo estudiantes no presentados, o sólo por aquellos que se presentaron 

a la evaluación. 

Se muestran las calificaciones distribuidas porcentualmente entre los estudiantes calificados, acompañadas 

de una tabla y un gráfico de barras para facilitar la visualización de dichas calificaciones en el acta. 

Esta herramienta proporciona al docente una visión rápida y clara del estado del acta, permitiendo analizar 

de forma eficiente los resultados obtenidos por los estudiantes. 

 
3.9 Estadísticas del acta 

 

3.8 Imprimir el acta. 
El docente podrá imprimir el acta que contendrá la relación de estudiantes con su calificación. Se mostrará 

una ventana emergente con diferentes filtros para emitir el reporte: 

 

3.9 Impresión del acta 
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4 RECTIFICACIÓN DE CALIFICACIONES EN LAS ACTAS. 
 

En ocasiones, es necesario rectificar un acta, debido a que la situación académica o la calificación de uno o 

varios estudiantes ha sufrido cambios. Sucede, por ejemplo, cuando tras el proceso de revisión de exámenes, 

el docente rectifica una calificación debido a un error, a un cambio de criterio o a la asignación adicional de 

una MH. Al ser cambios que se producen una vez que el acta se ha cerrado definitivamente, no es posible 

modificar directamente las calificaciones, puesto que el acta original puede encontrarse ya firmada, las 

calificaciones consolidadas en los expedientes y archivada en el gestor documental. En este caso, el acta 

original permanece inalterable (firmada y custodiada por la Universidad) y se procede a la gestión de un acta 

de rectificación que quedará igualmente registrada, documentada y archivada para control de la Universidad. 

4.1 Crear un acta de rectificación. 

El docente podrá crear actas de rectificación desde el punto de menú Rectificación, pinchando en el botón 

Crear acta de rectificación: 

Al pulsar el botón, se abre una nueva pantalla en la que el docente busca el acta en la que quiere rectificar una 

calificación. La búsqueda se puede realizar por varios criterios (periodo académico, convocatoria, identificador 

y descripción de la asignatura, estudiante) siendo los tres primeros obligatorios. Una vez introducidos los 

criterios de búsqueda, el docente pulsa sobre el botón Buscar recuperándose todos los estudiantes incluidos 

en el acta seleccionada. 

 

 

4.1 Creación de acta de rectificación 

 

Se recuperan los siguientes datos de cada estudiante: nombre y apellidos, número de identificación, nota 

numérica y alfanumérica, convocatorias agotadas, plan de estudios e indicador si la línea está o no bloqueada. 

El docente deberá seleccionar los estudiantes a los que quiere rectificar la nota marcando el check 

correspondiente de la columna Seleccionar. Seguidamente, pulsará el botón Siguiente. 

El sistema recuperará una pantalla resumen con los datos para que el docente los revise y puede confirmar la 

creación del acta de rectificación. El sistema le avisará de la creación del acta pudiendo proceder el docente a 

la calificación. 
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Una vez creada el acta de rectificación para el/los estudiantes, se mostrarán los siguientes datos: 

   

4.2 Calificación de acta de rectificación 

Para calificar manualmente, el docente deberá pulsar el botón "Editar" o hacer doble clic sobre la tabla donde 

se encuentran los estudiantes. Se habilitarán sólo los campos de nota numérica y calificación alfabética de 

rectificación.  

En el caso de la nota numérica, en la descripción de la columna, se indicará que sólo se puede calificar con un 

único decimal. Una vez introducida la nota y al tabular o pasar al siguiente campo, el sistema será capaz de 

deducir automáticamente la calificación alfabética correspondiente, según el baremo. 

 Para guardar las calificaciones, el docente deberá pulsar el botón "Guardar" en la botonera superior. Se 

recomienda guardar las calificaciones de forma paulatina para evitar posibles pérdidas de información debido 

a cortes de red o sesiones inactivas prolongadas. 

Si desea incluir a un nuevo estudiante en la petición de rectificación el docente debe pulsar el botón Añadir 

estudiantes  

Se desplegará una ventana mostrando todos los estudiantes incluidos en el acta. Seleccionando a un 

estudiante y pulsando el botón Aceptar, se le incluirá en la petición de rectificación. 

Si se desea excluir a un estudiante del acta de rectificación, bastará con pulsar el icono de la papelera situado 

a la izquierda del nombre del estudiante, en la columna Eliminar. 

IMPORTANTE: 

 Una petición de rectificación sólo puede abrirse sobre un acta cerrada definitivamente. 

 No puede abrirse una nueva petición de rectificación habiendo otra en estado abierto para la misma 

asignatura, año, convocatoria, grupo y orden. No obstante, sí es posible modificar esa petición abierta 

añadiendo nuevos estudiantes. 

 Se puede rectificar varias veces la misma calificación de un estudiante dando de alta sucesivas peticiones 

de rectificación, pero, para rectificar una calificación ya rectificada, es necesario que se haya cerrado 

definitivamente la petición de rectificación previa. 

 

4.2 Rectificar una nota en un acta de rectificación ya creada. 

Cuando el docente accede al menú de Rectificación, se muestra una pantalla de consulta diseñada para 

facilitar la visualización de las actas de rectificación ya creadas por si quiere modificar una calificación. Por 

defecto, se presentan las actas correspondientes al periodo académico superior activo en el que el docente 

tiene asignaciones. La aplicación ofrece dos vistas principales para consultar las actas: la vista informe y la vista 

tarjetas, siendo la vista informe la configuración predeterminada. Es importante destacar que, si se filtran 
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actas de todos los periodos, la opción de visualizar en modo tarjetas no estará disponible, manteniendo 

únicamente la vista informe para garantizar un acceso más eficiente a los datos. 

De cada acta de rectificación, se mostrarán los datos más relevantes para su gestión, estructurados en las 

siguientes columnas: Asignatura, Convocatoria, Orden (del grupo de acta), Estudiantes y sus planes (número 

total de estudiantes contenidos en el acta y los planes de estudio a los que pertenecen), Apertura, Cierre 

docente, Cerrar, Imprimir, Eliminar, Estado (etiquetas visuales: en color verde para actas abiertas y en gris 

para las cerradas). 

 

4.1 Rectificación en acta ya creada 

Pulsando el botón de Editar se accederá a la lista de estudiantes para modificar la calificación que proceda. 

4.3 Cerrar el acta. 

El docente podrá cerrar el acta pulsando el botón Cerrar acta. 

4.4 Imprimir el acta. 

El docente podrá imprimir el acta, que contendrá la relación de estudiantes con su calificación rectificada, 

pulsando el correspondiente botón situado en el menú superior derecho. 

 

5 CALIFICACIÓN DE ACTAS DE DURACIÓN INDEFINIDA. 
 

Las líneas de acta de duración indefinida son necesarias cuando los estudiantes no son calificados en una 

misma acta con el resto de sus compañeros del grupo, bien porque cada estudiante presente sus trabajos o 

proyectos en fechas que pueden variar o porque no sean calificados por el mismo docente que el resto. 

A los estudiantes que matriculen una asignatura en un grupo de duración indefinida, se les generará 

automáticamente una línea de acta que, por la naturaleza de la asignatura, será gestionada de forma 

individualizada por expediente y no de forma grupal.  

Dependiendo de las características de la asignatura, estas líneas de acta podrán ser de tipo: 

 P - Proyecto: Son líneas de acta que usualmente se emplean en los Trabajos Fin de Grado y Trabajos Fin 

de Máster.  

 I - Indeterminada: Son líneas de acta de asignaturas matriculadas en grupo de actividad de duración 

indefinida que no son tipo P (TFG o TFM); por ejemplo, pueden ser tipo E (prácticas de empresa).  
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El proceso de consulta, calificación, cierre y firma es igual al que realizan con las actas de un grupo, pero la 

actualización de la calificación en los expedientes de los estudiantes será no con el cierre del acta del grupo 

sino con cada calificación y cierre para cada estudiante. 

5.1 Consultar y calificar actas indefinidas.  
Tras acceder a través de la opción de menú Indefinidas, aparece en pantalla la posibilidad de consultar las 

actas de los estudiantes por periodo académico, estado del acta, plan de estudios, asignatura y estudiante.  

Una vez recuperados los estudiantes deseados, a través del botón editar, podrá calificar cada una de las actas 

individuales, guardar las calificaciones a través del botón Guardar encima de los filtros, así como efectuar el 

cierre del docente pulsando el botón Cerrar, en la columna acciones. 

Cada línea de acta de duración indefinida contendrá los siguientes campos: Nombre y apellidos del estudiante, 

documento de identificación, nota (calificación numérica), calificación (no numérica), convocatoria, periodo 

calificación (curso académico), alertas (estudiante de movilidad, incompatibilidad por calificación, bloqueo de 

expediente, etc.) 

 

5.1 Calificación de actas indefinidas 

 

Para calificar el acta indefinida de un estudiante, una vez que ha pulsado el botón editar, el docente debe 

cumplimentar los siguientes campos, y guardar los cambios a través del botón Guardar situado en el área 

superior derecha de la página: 

 Periodo calificación: Se mostrarán los cursos académicos iguales o superiores al de matriculación para que 

el docente pueda seleccionar el que desee. Por defecto, aparecerá seleccionado el curso de matriculación 

de la asignatura. 

 Convocatoria de calificación. 

 Nota: Campo para la inserción de nota numérica por parte del docente, con un único decimal. 

 Calificación: Campo con lista de valores para la inserción de la calificación alfanumérica. 

El docente podrá introducir la nota numérica y el sistema, automáticamente al navegar al siguiente campo, 

deducirá e incluirá la calificación alfabética correspondiente al baremo. 

El docente también puede introducir simultáneamente la nota numérica y la calificación alfabética (esta última 

por medio de la lista de valores disponible). En el caso de que la nota numérica no se corresponda con la 

calificación cualitativa, el sistema dará un error al grabar. 

Una vez calificadas y guardadas las actas se podrá proceder al cierre de las mismas con las condiciones que 

haya establecido la universidad como se explica a continuación. 
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5.2 Cerrar el acta.  
Si el acta indefinida está calificada, aparecerá la opción de Cerrar habilitada. 

Si el acta, en cambio, no ha sido aún calificada, se mostrará el enlace deshabilitado. 

Si el cierre del docente ya ha sido efectuado aparecerá un icono de un candado cerrado impidiendo la edición 

de la línea.  

 

5.1 Cierre de actas indefinidas 

 

Hay que tener en cuenta que en esta página solo se mostrarán las actas abiertas o con el cierre del docente. 

Nunca se muestran las actas indefinidas con cierre definitivo.  

5.3 Imprimir el acta.  
El docente podrá imprimir el acta que contendrá el estudiante con su calificación. 

 

 


