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INTRODUCCION AL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 
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Para ingresar por primera vez al Sistema de Administración Escolar (SAE), se deberá descargar de internet 
la aplicación. Escribe en el cuadro de texto del navegador la dirección electrónica 

http://sae.conalep.edu.mx/ descarga/ 
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Se abre una ventana de instalación de la aplicación. 
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Dar clic en el botón de Instalar para iniciar la descarga de la aplicación. 

 

 

 

 

 



 
“2014, Año de Octavio Paz” 

 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría Servicios Institucionales 
Dirección de Servicios Educativos 

Coordinación de Valoración del Aprovechamiento Académico 

 

 Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Col. Lázaro Cárdenas 
Metepec, Estado de México, CP 52148 

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2836, 2837 fax 2846 

 
 

Dará inicio el proceso de instalación, mostrando un cuadro de diálogo con el porcentaje de avance. 

El tiempo de descarga dependerá del ancho de banda de acceso a internet con que cuente el equipo donde 
se hace la instalación. 
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Al instalar el Sistema de Administración Escolar lo ubica en combo de las Aplicaciones. 
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Se puede anclar en la barra de tareas. 
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Teclear la Clave de Usuario: 
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Teclear contraseña y dar clic en aceptar. 
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EJERCICIO AVANCE PROGRAMÁTICO POR GRUPO MODULO. 
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AVANCE PROGRAMÁTICO POR GRUPO-MÓDULO 

Seleccionar el Plantel, verificando el periodo actual 21314 
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Seleccionar el menú: Módulo de Académicos > Seguimiento > Aprovechamiento Académico 
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En seguida nos despliega el Período  y Calendario en el que se va a realizar la consulta. 
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Nos despliega la pantalla en la cual podemos seleccionar los datos, desplazando el mouse del teclado en 
el 1er cuadro para que nos muestre las columnas para la consulta, se sugiere realizar la consulta por este 
orden: 

1.- Semáforo % PR 5.- Inscritos 9.-  Módulo  
2.- % Relativo 6.- Docente 10. Grupo Módulo  
3.- % Alcanzado 7.- Cve. Docente   
4.- % Específico 8.- Plan de Estudio   
    

 

Es importante considerar que antes de seleccionar los datos debe estar totalmente limpio el menú. 
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Ya seleccionadas las columnas para realizar la consulta, se le da clic en el ícono de los “binoculares” y 
despliega la consulta. 
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Para ordenar  la semaforización se debe dar clic en el nombre de la columna “% Peso Relativo” y despliega 
la información de manera ascendente o descendente de acuerdo a los porcentajes. 
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El Sistema tiene la opción de exportar este archivo en Excel a una carpeta de nuestro equipo de cómputo. 

 

 

   



 
“2014, Año de Octavio Paz” 

 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría Servicios Institucionales 
Dirección de Servicios Educativos 

Coordinación de Valoración del Aprovechamiento Académico 

 

 Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Col. Lázaro Cárdenas 
Metepec, Estado de México, CP 52148 

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2836, 2837 fax 2846 

 
 

 

 

El sistema confirma que la Exportación del archivo: “Excel  realizada con ÉXITO” 
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Si el archivo solo se va a utilizar por única vez, sería conveniente guardarlo en el escritorio  
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Al abrir el archivo de Excel, da la consulta realizada en el Sistema de Administración Escolar (SAE) 
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Para realizar el proceso de semaforización en el archivo de Excel, se debe seleccionar de la 1ª. hasta la 
última fila del archivo de la columna de % Peso Relativo y seleccionar el ícono de Formato Condicional. 

|
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Seleccionar el ícono de Formato Condicional > Nueva Regla 

 

 

 

   



 
“2014, Año de Octavio Paz” 

 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría Servicios Institucionales 
Dirección de Servicios Educativos 

Coordinación de Valoración del Aprovechamiento Académico 

 

 Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Col. Lázaro Cárdenas 
Metepec, Estado de México, CP 52148 

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2836, 2837 fax 2846 

 
 

 

En el ícono de Nueva Regla de formato, se debe seleccionar Estilo de formato, “Conjunto de íconos” 
y seleccionar “Estilo de ícono” > “Conjuntos de iconos” 
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En el ícono de Nueva Regla de Formato, en el primer. campo de Valor se debe capturar el número 70, y 
en el campo de Tipo se debe seleccionar  “Número”, en el 2º. Renglón se debe capturar en el campo de  
Valor el número 50 y en el campo de Tipo se debe seleccionar “Número”. 
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Al realizar este proceso tenemos la consulta con la semaforización en el archivo de Excel. Si así se 
considera, para una mayor identificación se pueden señalar en los colores del semáforo las filas completas 
de acuerdo al resultado del % Relativo. 
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EJERCICIO AVANCE PROGRAMÁTICO POR ALUMNO 
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AVANCE PROGRAMÁTICO POR ALUMNO 

 

Seleccionar el Menú de Académicos>Seguimiento>Avance Programático por alumno: 
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Seleccionar el ícono de la “Lupa” y el Sistema despliega el menú de datos a seleccionar. 

 

Es importante considerar que antes de seleccionar los datos debe estar totalmente limpio el menú. 
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Seleccionar en  la columna de   “Registro”  las columnas que se necesitan, en  la columna de “Selección” 

debemos dar clic para que nos aparezca una palomita, en  la columna de “Filtrado” debemos seleccionar 

comienza por o contiene, en la columna de “condición” debemos seleccionar periodo escolar, matrícula, 

grupo, etc. 
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Al dar clic en aceptar, despliega la información en forma ascendente. 
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Para que los datos los despliegue en forma descendente dar clic en el encabezado de la columna de % 

Relativo. 
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Para exportar el archivo, dar clic en el icono de EXCEL ubicado en la parte inferior derecha, despliega una 

pantalla, dar clic en generar nueva descarga. 
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El Sistema despliega una pantalla para Buscar Carpeta, podemos seleccionar la carpeta para poder 

guardar el archivo de EXCEL, dar clic en aceptar. 
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El  Sistema  muestra  una  pantalla  SAE‐Mensajes,  “Exportación  realizada  con  ÉXITO”  y  genera  una 

contraseña, la cual hay que anotar. 

 

 

Es importante mencionar que en este caso la contraseña es por la protección de datos de los alumnos del 

Sistema 
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El siguiente paso es ubicar la carpeta en donde se guardó el archivo. 
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Al abrir el archivo de Excel, sale un recuadro donde nos pide la contraseña (esta acción será todas las 

veces que se requiera abrir el archivo) 

 

.
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Capturar la contraseña generada por el Sistema de Administración Escolar (SAE) y dar clic en aceptar. 
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Al dar la contraseña, despliega el archivo en EXCEL. 
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Para ordenar la información,  se debe seleccionar, a partir de la primera fila hasta la última fila con datos 

del archivo de la columna % Relativo. 
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El procedimiento de ordenamiento de información para su semaforización es el mismo que en Grupo‐

Módulo, seleccionar el ícono Formato Condicional>Nueva Regla. 
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En la pantalla Nueva Regla de Formato, seleccionar la opción de Estilo de Formato: Conjunto de Iconos 

 

 

 

   



 
“2014, Año de Octavio Paz” 

 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría Servicios Institucionales 
Dirección de Servicios Educativos 

Coordinación de Valoración del Aprovechamiento Académico 

 

 Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Col. Lázaro Cárdenas 
Metepec, Estado de México, CP 52148 

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2836, 2837 fax 2846 

 
 

 

Una vez seleccionado conjunto de  iconos, seleccionar: Estilo de  icono, seleccionar el primer  icono de  la 

palomita, el siguiente campo debe ser >= en el campo de valor debe ser 70 y Tipo, seleccionar Número, en 

el segundo ícono de la interrogación el siguiente campo debe ser >= en el campo de valor debe ser 50, Tipo 

seleccionar número y dar clic en aceptar   
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Despliega en la columna de % Relativo, el semáforo seleccionado. 
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EJERCICIO PARA UN SOLO ALUMNO: 

Seleccionar Seguimiento>Avance Programático por Alumno: 
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Seleccionar el ícono de la “Lupa” y despliega la pantalla de Filtro. 
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En la pantalla de Filtro, seleccionar las columnas de Registro, Selección, Filtrado, Condición de los datos 

que se necesitan. 
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El Sistema despliega los módulos del alumno y período seleccionado. 
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Al dar clic en el encabezado de la columna  % Relativo, se despliega la información en forma ascendente o 

descendente. 

 

 

 

   



 
“2014, Año de Octavio Paz” 

 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría Servicios Institucionales 
Dirección de Servicios Educativos 

Coordinación de Valoración del Aprovechamiento Académico 

 

 Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Col. Lázaro Cárdenas 
Metepec, Estado de México, CP 52148 

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2836, 2837 fax 2846 

 
 

 

Para exportar la información dar clic en la parta inferior derecha en el icono de EXCEL, despliega una 

pantalla de Seguimiento de Avance Programático por Alumno, dar clic en Generar nueva descarga. 
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Posteriormente, despliega la pantalla de Buscar Carpeta, para ubicar dónde guardar el archivo en EXCEL, 

dar clic en aceptar. 
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El Sistema confirma la exportación de datos, mediante la pantalla de SAE‐Mensajes, “Exportación 

realizada con ÉXITO” y genera la contraseña, dar clic en aceptar 
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Seleccionar la carpeta donde guardamos el archivo en EXCEL. Si el archivo es temporal, lo conveniente es 

guardar el archivo provisionalmente en el escritorio. 
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Al abrir el archivo en EXCEL solicita la contraseña generada por el Sistema de Administración Escolar. 
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Al dar la contraseña nos despliega la información generada en el SAE. 
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La semaforización se realiza de igual forma que en todos los procedimientos vistos, dar clic en el ícono de 

Formato Condicional, Nueva Regla. 
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Seleccionar  la opción de Estilo de Formato: Conjunto de íconos, dar clic en aceptar 
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Seleccionar Estilo de ícono. 
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En el primer campo se debe seleccionar > en la opción de Valor  debe ser 70, en la  opción de Tipo debe 

ser Número, en la columna debe ser > en la opción de Valor debe ser 50 y en la opción de Tipo debe ser 

Número, dar clic en aceptar. 
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Finalmente, se realiza la semaforización. 
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EJERCICIO CON EL CAMPO ABSOLUTO 
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Ejercicio con el Campo Absoluto 

 

Seleccionar el menú: Módulo de Académicos > Seguimiento > Aprovechamiento Académico. 
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En seguida nos despliega el Periodo y Calendario en el que se va a realizar la consulta. 
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Nos despliega la pantalla en la cual podemos seleccionar los datos, desplazando el mouse del teclado en 
el 1er. Cuadro para que nos muestre las columnas. Es importante considerar que antes de seleccionar los 
datos debe estar totalmente limpio el menú. 

 

 

 



 
“2014, Año de Octavio Paz” 

 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría Servicios Institucionales 
Dirección de Servicios Educativos 

Coordinación de Valoración del Aprovechamiento Académico 

 

 Calle 16 de Septiembre No. 147 Nte., Col. Lázaro Cárdenas 
Metepec, Estado de México, CP 52148 

Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 Ext. 2836, 2837 fax 2846 

 
 

Se sugiere realizar la consulta por este orden: 

1.- Semáforo % PR 4.- % Específico  7.- Plan de Estudios 
2.- % Relativo  5.- Inscritos Grupo-Modulo 8.- Módulo 
3.- % Alcanzado 6.-Docente 
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Ya seleccionadas las columnas para realizar la consulta, se le da clic en el ícono de los “binoculares” y 
despliega la consulta. 
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Para ordenar la semaforización se debe dar clic en el nombre de la columna “% Peso Relativo”, y despliega 
la información de manera ascendente o descendente de acuerdo a los porcentajes. 
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Seleccionar nuevamente Académicos > Seguimiento > Aprovechamiento Académico. 
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Seleccionar el Período y Calendario en que se va a realizar la consulta. 
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Despliega nuevamente la pantalla de Seguimiento del Aprovechamiento Académico, hay que seleccionar 

el campo de Absoluto. 
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Seleccionar las columnas por este orden: 

1.‐ Semáforo % PR  4.‐ % Específico       7.‐ Plan de Estudios 
2.‐ % Relativo    5.‐ Inscritos Grupo – Módulo    8.‐Módulo 
3.‐ % Alcanzado  6.‐Docente 
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Seleccionar Ventana > Mosaico Vertical para poder visualizar las 2 consultas seleccionadas. 
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En la consulta realizada con el campo de absoluto nos despliega Docentes con grupo sin alumnos 
inscritos. 
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Dar clic en el icono de Excel para exportar el archivo a una carpeta de nuestro equipo de cómputo. 
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El sistema despliega el siguiente mensaje “Exportación realizada con ÉXITO”. 
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Es conveniente guardar el archivo en una carpeta o en el Escritorio. 
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Al abrir el archivo de Excel, da la consulta realizada en el Sistema de Administración Escolar (SAE) 
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Realizar el procedimiento de Guardar el archivo en una carpeta o en el Escritorio. 
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Guardar la Primera. Consulta con otro nombre 
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Dar clic en el ícono de Excel para exportar el archivo de la consulta con el campo de Absoluto 
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Realizar la exportación del Archivo de Excel de la consulta realizada con el campo de Absoluto. 
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El sistema despliega el siguiente mensaje “Exportación realizada con ÉXITO”. 
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Es conveniente guardar el archivo en una carpeta o en el Escritorio. 
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Abrir el archivo de Excel con el campo de Absoluto. Copiar los Registros de los Docentes con grupo que 
aparecen con alumnos Inscritos. 
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Copiar los registros de los Docentes con grupo que aparen con alumnos inscritos en el archivo de la 1ª. 
Consulta realizada en el Sistema de Administración Escolar (SAE) 
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Para realizar el proceso de semaforización en el Archivo de  Excel, se debe seleccionar de la 1ª. Hasta la 
última fila del archivo de la columna de % Peso Relativo y seleccionar el ícono de Formato Condicional. 
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Seleccionar el ícono de Formato Condicional > Nueva Regla 
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En el ícono de Nueva Regla de Formato, se debe seleccionar Estilo de Formato, “Conjunto de íconos” 
y seleccionar “Estilos de ícono” > Conjunto de íconos”. 
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En el ícono de Nueva Regla de Formato, en el primer campo de Valor se debe capturar el número 70, y 
en el campo de Tipo se debe seleccionar “Número”, en el 2° Renglón se debe capturar en el campo de 
Valor el número 50 y en el campo de Tipo se debe seleccionar “Número”. 
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Al realizar este proceso tenemos la consulta con la semaforización en el archivo de Excel.  
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Si así se considera, para una mayor identificación se pueden señalar en los colores del semáforo las filas 
completas de acuerdo al resultado del % Relativo 

 

 

 


