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El Presente manual tiene como objetivo guiarle, paso a paso, para que de 

forma amigable, los Directores del Nivel Primario y Segundaria puedan 

acceder al Sistema, con la finalidad de descargar y cargar información al 

sistema. 
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Manual de usuario de Evalúa DREP 

Dirección Regional de Educación  

 

OBJETIVO 

 

El presente manual tiene como objetivo guiarle en el uso adecuado del 

programa, para que paso a paso pueda realizar las tareas del programa 

principal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE EVALÚA DREP 

 

Se debe tener en cuenta los 04 pasos a seguir para completar el proceso de 

recopilación de información de evaluación a los estudiantes de los niveles de 

primaria y segundaria. 

Paso Nro. 01.- Ingresar al sistema para ello debe considerar como usuario y 

contraseña el código modular de la institución. 

Paso Nro. 02.- Una vez ingresado a la página principal debe de dirigirse al menú, 

y dar click en “Mi Cuenta” en cual deberá llenar la “Ficha Informativa de la 

Institución” el cual es un paso suma mente importante que revise bien la 

información para evitar, posibles errores. 

Una vez guardado los cambios se habilitará un menú adicional denominado 

“Procesar Evaluación, Resumen ”. 

Paso Nro. 03.- Descargar el archivo para ser procesado. 

Paso Nro. 04.- Una vez que usted termine de llenar los archivos Excel debe subir 

al sistema los archivos y procesar. 

Paso Nro. 05.- Para descargar la Constancia de Registro de Información debe 

dirigirse Procesar Evaluación, y descargar el archivo.  
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INGRESAR AL SISTEMA 

 

Para ello diríjase a la siguiente página web  

Descripción del formulario de inicio de sesión. 

 

Imagen 01 Pantalla de inicio de sesión. 

DESCRIPCIÓN DE LA PÁGINA PRINCIPAL  

 

En la presente parte se describe la página principal, la cual da inicio al proceso de 

EVALÚA DREP. 

Componentes de página principal. 

 

 Menú principal. 

Mi Cuenta. 

Procesar Evaluación (Requiere llenar, Ficha Informativa de la Institución) 

Resumen (Activado al termino del procesamiento de la información.) 

Informes y Manuales. 

Ingrese en el recuadro el nombre 

de usuario (Código Modular de la 

Institución Educativa). 

Ingrese e el recuadro la 

contraseña (Código Modular de 

la Institución Educativa). 

Ingrese en el recuadro la imagen 

que contiene números.  

Pulse el botón Ingresar.  
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 Cuerpo de la página. 

En este apartado se encuentra toda la información que el menú puedan 

desplazar al usuario de la Institución Educativa. 

 Botone de acceso rápido. 

Se muestra información relaciona a la Dirección Regional de Educación 

Puno. 

 Inicio de sesión. 

Se utiliza antes de ingresar a la pagina principal. 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

Imagen: 02 Ejemplo de la composición de la página principal.  

 

Imagen 03, ampliación del menú.  

Menú 

Principal. Contenido de la página según 

el menú seleccionado. 

UGEL a la que está 

sujeto su supervisión 

Botones de acceso rápido. 
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CAMBIAR DE CONTRASEÑA 

 

Para cambiar de contraseña diríjase a la pestaña Mi Cuenta. Una vez haga click 

se desplazará la siguiente ventana. 

Complete la siguiente información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen: 04 Cambiar su contraseña.  

 

Nota. - es recomendable cambiar la contraseña apenas inicie sesión. 

 

  

Confirmar y guardar cambios 

Ingrese su correo 

electrónico. 

Ingrese su número de 

teléfono celular. 

Ingrese la contraseña actual, en 

caso de cambiar por primera vez, 

la contraseña es el código modular 

de la institucion. 

Ingrese la nueva contraseña, 

recordar que no tiene limitaciones 

solo debe ser menor a los 20 

caracteres. 

Repita la nueva contraseña. 
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ACTUALIZAR FICHA INFORMATIVA DE LA 

INSTITUCIÓN 

Para actualizar la ficha informativa de la Institución Educativa, debe dirigirse 

al menú y seleccionar la pestaña. 

Debe de verificar y llenar de forma responsable ya que esa información se 

utilizará con el fin del proceso de evalúa DREP. 

 

Imagen 05 ficha informativa de la institución. 

 

Nota. - verifique la información registrada se la correcta. 
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PROCESAR EVALUACIÓN 

 

DESCARGAR FORMATO 

En este apartado podrás descargar el formato de archivo para ingresar 

información al sistema de evalúa DREP. 

 

Imagen 06 Descargar el formato de registro de evaluaciones. 

 

ARCHIVO DE FORMATO EXCEL  

 

Tener en cuenta los siguientes datos al iniciar el llenado de información.  

Código Modular. - Tener en cuenta el código modular ya que este debe de ser 

incluido el cero. 

Todas las celdas de color rojo deben de tener encuenta y noben de ser dejados 

en blanco o modificados sin autorización. 

 

 

Nota. - muy importante, el código modular debe tener la siguiente 

característica. 

No Modificar Nivel Modificar Cod Moduar 

No Modificar Curso 

Modificar UGEL 

No Modificar Sección 
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PROCESAR EVALUACIONES AL SISTEMA. 

Para el procesamiento de la información debe tener en cuenta lo siguiente: 

 Busque y seleccione un archivo a cargar. 

 Verifique la cantidad de datos que contiene el archivo. 

 Si todo esta correcto presione el botón procesar, recuerde que una vez 

procesado no hay marcha atrás. 

 

DESCARGAR CONSTANCIA. 

 

Para descargar su constancia de Constancia de Registro de Información, debe 

de haber completado el proceso de evaluación, en todas sus etapas.  

 

 

 

 

Tener en cuenta solo si es cero por 

delante usar, comilla simple 

 

Resultado 
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Constancia de registro de información. 

 

Modelo de la constancia, otorgado luego de enviar la información 

adecuadamente, es parte del proceso, que debe descargar su constancia. 

 



DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN PUNO julio de 2018 

MANUAL DE USUARIO EVALÚA DREP  Página 10 de 10 

RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACIÓN 

 

Resultados modelo básico. 

 


