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PRESENTACIÓN 
 

La Secretaría de Educación Pública (SEP) en coordinación con la Comisión Nacional para la Mejora Continua de 
la Educación (MEJOREDU) y las autoridades educativas de las entidades federativas, llevarán a cabo el Plan 
Nacional para la Evaluación de los Aprendizajes en la modalidad PLANEA Escuelas, cuyos instrumentos se 
aplicarán al alumnado del último grado de Educación Media Superior, para evaluar dos campos de formación: 
Lenguaje y Comunicación, y Matemáticas. 

 
El levantamiento de datos se realizará los días 5 y 6 de abril del 2022, en las escuelas de Educación Media Superior 
del país (de carácter público, federal y estatal, en los planteles particulares con Reconocimiento de Validez Oficial 
de Estudios otorgado por la SEP o por las entidades federativas, así como en las instituciones autónomas). La 
aplicación de los instrumentos, es responsabilidad de las autoridades educativas locales, bajo la coordinación de 
la Dirección General de Análisis y Diagnóstico del Aprovechamiento Educativo (DGADAE) de la SEP. 

 
La DGADAE define en este manual, las funciones de la o el Coordinador-Aplicador para la correcta organización 
y aplicación de los instrumentos de evaluación en la escuela que le haya sido asignada. 

 
La o el Coordinador-Aplicador deberá conocer los Lineamientos Generales para la Aplicación y la Guía para la 
o el Aplicador; así como las funciones de Director(a) del plantel y el Observador(a) Externo(a) descritas 
en los manuales y guías correspondientes, que, en conjunto con el presente Manual, contienen la información 
requerida para realizar cada una de sus actividades de manera precisa. 

 
1. INSTRUMENTOS Y FORMATOS DE CONTROL PARA LA APLICACIÓN 

 
Los instrumentos y formatos que se utilizarán durante la aplicación en cada escuela serán entregados por la o el 
Responsable Operativo o Coordinador Regional, según sea el caso, al Coordinador(a)-Aplicador(a) un día antes o 
el mismo día de la aplicación de acuerdo con la estrategia a seguir, quien será responsable del traslado del material 
a la escuela asignada, deberá cuidar que las cajas sean abiertas hasta el momento de la aplicación, conforme al 
siguiente esquema: 

 
IDENTIFICACIÓN DE MATERIALES 

 

• Etiqueta de identificación de materiales de aplicación Día 1 y Día 2: describe las cantidades de materiales en el 
interior de la caja. (Anexo 12). 

• Etiqueta de seguridad de la caja para el envío de los materiales: sello de seguridad con el que se envía el material 
a la entidad. (Anexo 18). 

 

MATERIALES DE APLICACIÓN 
 

PRIMER DÍA SEGUNDO DÍA 

•  Prueba PLANEA de Lenguaje y Comunicación: 
Cuadernillo que contiene los aprendizajes que se 
evaluarán. (Anexo 1). 

• Hojas de Respuestas de la Prueba PLANEA de 
Lenguaje y Comunicación: Hojas de lectura óptica para 
responder la prueba, prellenadas con datos de la o el 
alumno del año 2020 (ver NOTA IMPORTANTE) y con 
talón desprendible. (Anexo 2). 

• Forma Extra: para evaluar algunos contenidos de ambos 
campos de formación. (Anexo19). 

• Cuestionario para el Alumno: Contiene preguntas para 
explorar el entorno social y familiar de la o el estudiante. 
(Anexo 3). 

• Hojas de Respuestas de Cuestionario para el Alumno: 
Hojas de lectura óptica para responder el cuestionario, 
prellenadas con datos del alumno (ver NOTA 
IMPORTANTE) (Anexo 4). 

• Prueba PLANEA de Matemáticas: Cuadernillo que 
contiene los aprendizajes que se evaluarán (Anexo 1). 

• Hojas de Respuestas de la   Prueba   PLANEA de 
Matemáticas: Hojas de lectura óptica para responder 
la prueba, prellenadas con datos de la o el alumno del 
año 2020    (ver    NOTA    IMPORTANTE) y con 
talón desprendible. (Anexo 2). 
• Formato para la Entrega y Recepción de 
Materiales: para registro y cotejo de los materiales de 
aplicación por parte del Coordinador(a)-Aplicador(a), 
en presencia del Director(a) del plantel, antes y 
después de la aplicación (Anexo 8). 

• Formato para el Control de la Aplicación en el Aula 
“actualizado”: prellenado con el nombre del 
alumnado seleccionado, la o el Aplicador registrará la 
asistencia a cada sesión. (Anexo 10). 
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• Cuestionario para el Director: que será respondido por 
el Director(a), subdirector(a) o encargado(a) del plantel en 
caso de ausencia. (Anexo 5). 

• Hoja de Respuestas del Cuestionario para el Director: 
Hoja de lectura óptica para responder el cuestionario, 
prellenada con los datos del plantel. (Anexo 6). 

• Formato para la Entrega y Recepción de Materiales: 
para registro y cotejo de los materiales de aplicación por 
parte de la o el Coordinador-Aplicador, en presencia del 
Director(a) del plantel, antes y después de la aplicación. 
(Anexo 7). 

• Formato para el Control de la Aplicación en el Aula 
“actualizado”: prellenado con el nombre del alumnado 
seleccionado, el Aplicador(a) registrará la asistencia a 
cada sesión. (Anexo 9). 

• Informe de Aplicación.: para registrar las condiciones 
de la aplicación y las incidencias, si las hubiera. (Anexo 
11). 

• Etiqueta para el sellado de los Cuadernillos de 
Preguntas de la Prueba PLANEA: se utilizará para sellar 
el sobre grande que los contendrá al finalizar la aplicación. 
(Anexo 14). 

• Etiqueta para el sellado de las Hojas de Respuestas: 
se utilizará para sellar el sobre chico que las contendrá al 
finalizar la aplicación. (Anexo 15). 

• Etiqueta de seguridad de la caja para el regreso de los 
materiales: se utilizará para sellar la caja al final de la 
jornada de aplicación. (Anexo 18). 

• Informe de Aplicación: para registrar las condiciones 
de la aplicación y las incidencias, si las hubiera. (Anexo 
11). 

• Etiqueta para el sellado de los Cuadernillos de 
Preguntas de la Prueba PLANEA: se utilizará para 
sellar el sobre grande que los contendrá al finalizar la 
aplicación. (Anexo 14). 

• Etiqueta para el sellado de las Hojas de Respuestas: 
se utilizará para sellar el sobre chico que las contendrá 
al finalizar la aplicación. (Anexo 15). 

• Etiqueta de seguridad de la caja para el regreso de 
los materiales: se utilizará para sellar la caja al final de 
la jornada de aplicación. (Anexo 13). 

 

2. FUNCIONES DE LA O EL COORDINADOR-APLICADOR 
 

2.1. Antes de la aplicación 
 

2.1.1. Asistir a la capacitación convocada por la o el Responsable Operativo o Coordinador(a) Regional, a fin 
de recibir información acerca de las normas y procedimientos para la aplicación. 

 
2.1.2. Confirmar la participación de la persona que fungirá como Aplicador(a) (esta figura participará sólo en 

caso de planteles con dos grupos de aplicación). Recabar los datos de contacto (nombre y teléfono) 
para acordar la hora y lugar para asistir a la capacitación y a la escuela asignada. 

 
2.1.3. Recibir y confirmar información del domicilio, ubicación exacta y las rutas de acceso al plantel 

asignado. 
 

2.1.4. Recibir las dos cajas selladas. Verificar, sin abrir las cajas, que los datos descritos en las Etiquetas de 
identificación de materiales de aplicación (Anexo12), correspondan al plantel asignado por la o el 
Responsable Operativo o Coordinador(a) Regional. La etiqueta indica la cantidad de materiales que 
contiene la caja. Ésta sólo podrá abrirse ante el Director(a) del plantel. 

 
2.1.5. Recibir su oficio de comisión y el del Aplicador(a) en el caso de las escuelas con dos grupos a evaluar. 

 
 

2.2. Durante el primer día de aplicación 
 

2.2.1. Trasladar a la escuela la caja sellada, que contiene el material correspondiente al primer día de 
aplicación. 

 
2.2.2. Presentarse en la escuela al inicio de la jornada escolar y entrevistarse con el Director(a) del plantel 

para: 

4 
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ü Identificarse y entregar el oficio de comisión de usted y, en su caso, el del Aplicador(a) para 
solicitar el sello y firma de recibido por cada día de aplicación. 

 
ü Solicitarle un espacio seguro para la revisión, entrega, recepción y resguardo de los materiales 

de aplicación. 
 

ü Informarle acerca de las actividades a realizar durante los dos días del levantamiento de datos con 
base en la norma número 5.1. “De las fechas y sesiones” del documento Lineamientos Generales 
para la Aplicación. 

 
ü Entregarle el Cuestionario para el Director y su respectiva Hoja de Respuestas para que lo 

responda el primer día de aplicación. En los planteles educativos que tienen más de un turno, el 
Director(a) responderá en cada turno el cuestionario respectivo. 

 
ü Informarle que las o los observadores externos, de conformidad con la normatividad prevista, no 

tendrán acceso a las aulas, ni a los instrumentos que se aplicarán. En caso de que tengan 
dudas, solicitar al Director(a) del plantel que las aclare con base en la Guía para la o el 
Observador Externo.(Anexo 16) 

 
ü Consultarle si entre el alumnado a evaluar, existe alguien con una discapacidad que le impida o 

dificulte resolver la prueba. Si lo hay, el Director(a) confirmará su participación en la evaluación, 
considerando que es la escuela quien debe proporcionar el apoyo para que el alumno(a) responda 
la prueba. 

 
ü Informarle que, si algún alumno(a) preseleccionado llega tarde, puede ingresar al aula de 

aplicación, aunque sólo contará con el tiempo restante para resolver la prueba. Si solamente se 
presenta el segundo día, únicamente podrá contestar la prueba de Matemáticas. 

 
 

2.2.3. Entregar al Aplicador(a), en su caso, los cuadernillos de preguntas de Lenguaje y Comunicación, y 
los Cuestionarios para el Alumno junto con sus respectivas Hojas de Respuestas, así como la Forma 
Extra y el Formato para el Control de la Aplicación en el Aula “actualizado”, mediante el siguiente 
procedimiento: 

 
• Indicar al Aplicador(a) que verifique las cantidades de los materiales entregados conforme al 

número de alumnos(as) del grupo a atender. 
 

• Solicitar al Aplicador(a) su firma en el espacio correspondiente del Formato para el Control de la 
Aplicación en el Aula “actualizado”. 

 
La o el Coordinador-Aplicador realizará el mismo procedimiento con los materiales del grupo que le corresponde 
aplicar. 

 

2.2.4. Junto con el Director(a) del plantel dirigirse al(los) grupo(s) y llamar al alumnado preseleccionado de 
acuerdo con el Formato para el Control de la Aplicación en el Aula “actualizado”. 

 
2.2.5. Trasladarse al aula asignada para administrar los instrumentos de evaluación con base en la Guía 

para la o el Aplicador (Anexo 17) y la capacitación recibida. 
 

2.3. Al finalizar el primer día de aplicación 
 

2.3.1. Recibir del Aplicador(a), en su caso, los cuadernillos de preguntas de la Prueba PLANEA, la Forma 
Extra, los Cuestionarios para el Alumno, las Hojas de Respuestas y el Formato para el Control de la 
Aplicación en el Aula “actualizado”, verificando que estén completos y en buen estado. 
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2.3.2. Ordenar las Hojas de Respuestas de la prueba, contarlas y revisar que a las utilizadas se les haya 
desprendido el talón para el alumno, colocando al final las hojas no utilizadas, las Hojas de 
Respuestas del Cuestionario para el Alumno y del Cuestionario para el Director. Empaquetar y sellar 
en el sobre chico con la etiqueta correspondiente. 

 
2.3.3. Verificar que el Formato para el Control de la Aplicación en el Aula “actualizado” esté correctamente 

requisitado y completar el Formato para la Entrega y Recepción de Materiales. Resguardar con éstos 
las Formas Extra. 

 
2.3.4. Colocar los cuadernillos de preguntas de Lenguaje y Comunicación, utilizados y no utilizados, en el 

sobre grande y sellarlo con la etiqueta de seguridad, solicitando las firmas requeridas. 
 

2.3.5. Registrar los datos requeridos en el Formato para la Entrega y Recepción de Materiales. 
 

2.3.6. Entregar al Director(a) del plantel la copia que le corresponde del Formato para el Control de la 
Aplicación en el Aula “actualizado”, Formato para la Entrega y Recepción de Materiales, así como el 
paquete de cuadernillos de preguntas de Lenguaje y Comunicación haciendo énfasis en la norma 
6.2.9 de los Lineamientos Generales para la Aplicación. 

 
2.3.7. Reportar en el Informe de Aplicación, los detalles que describan las condiciones en las que se 

desarrolló la aplicación. Solicitar el sello de la escuela, los nombres y firmas en los espacios 
correspondientes. 

2.3.8. En caso de existir alguna irregularidad, deberá informar a la o el Coordinador Regional o Responsable 
Operativo y describirla en el Informe de Aplicación. 

 
2.3.9. Verificar y colocar en la caja, el sobre que contiene las Hojas de Respuestas de las pruebas y de los 

cuestionarios de contexto, además de los Formatos para el Control de la Aplicación en el Aula 
“actualizado” (original y copia), para la Entrega y Recepción de Materiales (original y copia), el Informe 
de Aplicación, las Formas Extra y los Cuestionarios de Contexto para el Alumno y para el Director. 

 
2.3.10. Sellar la caja con la Etiqueta de seguridad para el regreso de materiales, solicitando la firma del 

Director(a) del plantel y de un testigo(a). 
 

2.3.11. Resguardar la caja sellada que contiene los materiales de la aplicación, hasta su entrega a la o el 
Responsable Operativo o Coordinador(a) Regional. 

 
2.4. Al inicio del segundo día de aplicación 

 
2.4.1. Trasladar a la escuela la caja sellada que contiene el material correspondiente al segundo día de 

aplicación. 
 

2.4.2. Entregar al Aplicador(a), en su caso, los cuadernillos de preguntas de Matemáticas, las Hojas de 
Respuestas, así como el Formato para el Control de la Aplicación en el Aula “actualizado”, mediante 
el siguiente procedimiento: 

 
• Indicar al Aplicador(a) que verifique las cantidades de los materiales entregados conforme al 

número de alumnos(as) del grupo a atender. 
• Solicitar al Aplicador(a) su firma en el espacio correspondiente del Formato para el Control de la 

Aplicación en el Aula “actualizado”. 
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El Coordinador(a)-Aplicador(a) realizará el mismo procedimiento con los materiales del grupo que le corresponda 
aplicar. 

 
2.4.3. Realizar la aplicación de las pruebas en el grupo que le corresponda de acuerdo con la Guía 

para la o el Aplicador. 
 

2.5. Al finalizar el segundo día de aplicación 
 

2.5.1. Recibir del Aplicador(a), en su caso, los cuadernillos de preguntas de la Prueba PLANEA, las Hojas 
de Respuestas y el Formato para el Control de la Aplicación en el Aula “actualizado” y verificar que 
estén completos y en buen estado. 

 
2.5.2. Ordenar las Hojas de Respuestas, contarlas, revisar que a las utilizadas se les haya desprendido el 

talón para el Alumno, y colocar al final las hojas no utilizadas. Empaquetarlas y sellarlas en el sobre 
chico con la etiqueta correspondiente. 

 
2.5.3. Empaquetar en el sobre grande los cuadernillos de preguntas de Matemáticas, utilizados y no 

utilizados. Sellar el sobre con la etiqueta de seguridad y solicitar las firmas requeridas. 
 

2.5.4. Registrar los datos requeridos en el Formato para la Entrega y Recepción de Materiales. 
 

2.5.5. Entregar al Director(a) del plantel la copia que le corresponde del Formato para el Control de la 
Aplicación en el Aula “actualizado”, Formato para la Entrega y Recepción de Materiales, así como el 
paquete de cuadernillos de preguntas de Matemáticas haciendo énfasis en la norma 6.2.9 de los 
Lineamientos Generales para la Aplicación. 

 
2.5.6. Reportar en el Informe de Aplicación lo que corresponda al segundo día. 

 
2.5.7. Verificar y colocar en la caja el sobre de Hojas de Respuesta, los Formatos para el Control de la 

Aplicación en el Aula “actualizado” (original y copia), para la Entrega y Recepción de Materiales 
(original y copia) y el Informe de Aplicación. 

 
2.5.8. Sellar con la etiqueta de seguridad la caja para el regreso de materiales, solicitar la firma del 

Director(a) del plantel y en su caso, un testigo(a). 
 

2.5.9. Agradecer al Director(a) del plantel las facilidades otorgadas para llevar a cabo la aplicación y a 
Observadores Externos(as) su presencia. 

 
2.5.10. Resguardar la caja sellada que contiene los materiales de la aplicación, hasta su entrega a la o el 

Coordinador Regional o Responsable Operativo. 
 

2.6. Entrega de los materiales de aplicación al Coordinador(a) Regional o Responsable Operativo 
 

2.6.1. Trasladarse al centro de acopio para entregar las cajas selladas, que contienen los materiales de la 
aplicación, en la fecha y horario indicados. 

 
2.6.2. Entregar los materiales de la aplicación, por día de aplicación, en el orden que le indique el 

Coordinador(a) Regional o Responsable Operativo. 
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NOTA IMPORTANTE: 
 
Derivado de la suspensión de la aplicación en el año 2020 debido a la contingencia sanitaria ocasionada por el COVID 
19, los materiales impresos y distribuidos a todas las entidades federativas son los que se utilizarán el 5 y 6 de abril del 
2022, para el caso de las hojas de respuestas incluidas en este material, serán utilizadas conforme al siguiente 
procedimiento: 

 
1. La DGADAE generará en el 2022 el Formato para el Control de la Aplicación en el Aula “actualizado” para cada 

plantel con los folios reasignados a las y los estudiantes seleccionados de la base de datos que envíen las 
entidades federativas. 

 
2. Al momento de repartir las hojas de respuestas a los alumnos(as), se deberá verificar en el nuevo Formato para el 

Control de la Aplicación en el Aula que el folio impreso en cada hoja corresponda al alumno(a) que será evaluado 
en este ciclo escolar, sin importar el nombre que ya tenga impreso la hoja. 

 
 
EJEMPLO: 

 
 
La hoja de respuestas con el folio 17000001B20 asignada a Raúl Macías Contreras en el año 2020, para la aplicación 
de este año (2022) se entregará a José Mérida Rangel porque en el nuevo Formato para el Control de la Aplicación en 
el Aula aparecerá de la siguiente forma: 

 
 

Núm. Prog. Folio del 
alumno(a) 

Nombre del alumno(a) Núm. de 
lista 

Grupo 
escolar 

Asistencia 

Prueba Cuestionario 
para el Alumno 

1 17000001B20 José Mérida Rangel 
    

2 17000002B20  
    

3 17000003B20      

4 17000004B20  
    

 
 

Lo mismo deberá realizarse con las hojas de respuestas del Cuestionario para el Alumno. 
 

El resto de los materiales de evaluación se utilizarán de acuerdo con lo establecido en los presentes lineamientos, 
independientemente de que tengan impreso el año 2020. 



PLANEA EMS 2022 Manual para la o el Coordinador-Aplicador 
 

 

Aplicación Nacional Prueba del alumno, marzo 2020 

Lenguaje y Comunicación Educación Media Superior   12 
 

PN01.20.03.12.LC05 
 

 

 

 

 
 

 

Ejemplo: 

Cuadernillo Hoja de respuestas 

 
¿cuántas estampas tienen entre los dos? 

 
16 
22 
32 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Anexo 1. Portadas de la Prueba PLANEA 
 

Aplicación Nacional Prueba del alumno, marzo 2020 

 Educación Media Superior   12  

PN01.20.03.12.LC05 
 

 

 

 

 
 

 

Ejemplo: 

Cuadernillo Hoja de respuestas 

 
 

 
16 
22 
32 
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Anexo 2. Hojas de Respuestas de la Prueba PLANEA 
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Anexo 3. Portada del Cuestionario para el Alumno 
 

 
 

 
 

 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ANÁLISIS Y DIAGNÓSTICO DEL 
APROVECHAMIENTO EDUCATIVO 

PLANEA 2020 
EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR 

 
Cuestionario para el 

Alumno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marzo 2020 
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Anexo 4. Hoja de Respuestas del Cuestionario para el Alumno 
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Anexo 5. Portada del Cuestionario para la o el Director 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ANÁLISIS Y DIAGNÓSTICO DEL 
APROVECHAMIENTO EDUCATIVO 

PLANEA 2020 
EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cuestionario para  
el Director 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marzo 2020
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Anexo 6. Hoja de Respuestas del Cuestionario para la o el Director 
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Anexo 7. Formato para la Entrega y Recepción de Materiales Día 1 
 
 



16 

 

 

 
 
Anexo 8. Formato para la Entrega y Recepción de Materiales Día 2 
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Anexo 9. Formato para el Control de la Aplicación en el Aula Día 1 "actualizado" 
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Anexo 10. Formato para el Control de la Aplicación en el Aula Día 2 "actualizado" 
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Anexo 11. Informes de Aplicación Día 1 y Día 2 
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Anexo 12. Etiquetas de identificación de materiales de aplicación Día 1 y Día 2 
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Anexo 13. Etiqueta de seguridad de la caja para el regreso de los materiales 
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Anexo 14. Etiqueta para el sellado de los cuadernillos de preguntas de la Prueba PLANEA 
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Anexo 15. Etiquetas para el sellado de las Hojas de Respuestas Día 1 y Día 2 
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Anexo 16. Portada de la Guía para la o el Observador Externo 
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Anexo 17. Portada de la Guía para la o el Aplicador 
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Anexo 18. Etiqueta de seguridad de la caja para el envío de los materiales 
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Anexo 19. Portada de las Formas Extra 
 
 
 
 
 
 
 
 

Forma extra Educación Media Superior 
Marzo 2020 

Lenguaje y Comunicación 
 

PP02.20.03.12.LC01 Forma 01 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instrucciones para el estudiante: 

1. En la prueba encontrarás planteamientos y preguntas que debes contestar. 
2. Cada pregunta tiene cuatro posibles respuestas; sólo una de ellas es correcta. 
3. Lee con mucha atención cada pregunta, elige la opción de respuesta que consideras correcta y rellena el 

círculo correspondiente como se indica a continuación. 
 

Ejemplo: 
1. Joel y Antonio coleccionan estampas. Joel tiene 24 y Antonio tiene 8, ¿cuántas estampas tienen entre los dos? 

 

O  3 

O  16 

O  22 

O  32 

 
Muy importante 

• Usa lápiz para rellenar completamente cada círculo de las respuestas que elijas como correctas. Si te 
equivocas, borra completamente y rellena el círculo de la respuesta que consideres correcta. 

 
Ejemplo de llenado: 

 

Correcto Incorrecto 
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