












Institución Educativa: Código de Local: Código Modular: Nivel: Red Educativa:

A D

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

(*)

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

  N° DNI:               N° DNI:

Firma y Sello Postfirma del Director de la I.E. o 

Docente Coodinador de PRONOEI

C

FORMATO 01 - BANCO DE LIBRO

RESUMEN E INVENTARIO DE MATERIALES EDUCATIVOS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

Grado / Año
Año de 

Dotación
Cantidad Recibida

Cantidad de Material 

Educativo extraviadoB
PECOSA N°

Cantidad y Condición de materiales educativos (*)
Observaciones

Integrante de la Comisión de Gestión de Recursos 

Educativos y Mantenimiento de Infraestructura

Descripción del Material Educativo

(Según PECOSA)

A: Nuevo, completo, legible, sin marcas y limpio.

B: Regular, completo, legible, presentas marcas que pueden ser borradas y/o 

eliminadas.

C: Con marcas que no salen y con deterioros subsanables.

D: Inutilizables, requieren reposición.

N° 

Orden



Institución Educativa: Descripción del Material Educativo (Según PECOSA):

Código de Local: Código Modular: Grado: Dotación Año:

Nivel: Red Educativa: Tipo de Material (***) : Sección:

Recibí (*) Entrega (*)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

(*)

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

   N° DNI:                  N° DNI:

Firma y Sello Postfirma del Director de la 

I.E. o Docente Coordinador de PRONOEI

Integrante de la Comisión de Gestión de Recursos 

Educativos y Mantenimiento de Infraestructura

(**) Área de Desarrollo:

- Comunicación Integral

- Lógico Matemático

- Personal Social … (etc.)

(***)

A: Bueno, completo, legible, sin marcas y limpio.

B: Regular, completo, legible, presentas marcas que pueden ser borradas 

y/o eliminadas.

C: Malo, inutilizable.

D: Textos que no han sido recuperados

Tipo de Material:

- Guías

- Manual

- Libros … (etc.)

FORMATO 02 - BANCO DE LIBRO

Entrega y Devolución de Materiales Educativos TEXTOS - Estudiantes de la Institución educativa

Firma del Padre Firma del Padre

N° 

Orden
Nombre y Apellido del Estudiante

Fecha de entrega

Condición de Recepción y Devolución de Material EducativoDNI o Código SIAGIE del 

Estudiante Fecha de Devolución

Área de Desarrollo (**) :



Institución Educativa: Descripción del Material Educativo (Según PECOSA):

Código de Local: Código Modular: Grado: Dotación Año:

Nivel: Red Educativa: Tipo de Material (***) : Sección:

Recibí (*)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

(*)

N° 

Orden
DNI o Código SIAGIE del Estudiante

FORMATO 03 - BANCO DE LIBRO

Entrega de Materiales Educativos CUADERNOS DE TRABAJO - Estudiantes de la Institución educativa

Área de Desarrollo (**) :

(**) Área de Desarrollo:

- Comunicación

- Matemática

- Personal Social … (etc.)

(***) Tipo de Material:

- Cuaderno de Tabajo

- Guías

- Manual

Nombre y Apellido del Estudiante

A: Bueno, completo, legible, sin marcas y limpio.

B: Regular, completo, legible, presentas marcas que pueden ser borradas 

y/o eliminadas.

C: Malo, inutilizable.

D: Textos que no han sido recuperados

Firma

Condición de Recepción de Material Educativo

Fecha de entrega

--------------------------------------------------------------------------------------------
Integrante de la Comisión de Gestión de Recursos Educativos y 

Mantenimiento de Infraestructura
Nombres y Apellidos:

N° DNI:

---------------------------------------------------------------------------------
Firma y Sello Postfirma del Director de la I.E. o Docente 

Coordinador de PRONOEI

Nombres y Apellidos:

N° DNI:



Institución Educativa: Descripción del Material Educativo (Según PECOSA):

Código de Local: Código Modular: Área de Desarrollo (**) : Grado: Dotación Año:

Nivel: Red Educativa: Tipo de Material (***) :

Recibí (*) Entrega (*)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

(*)

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

N° DNI: N° DNI:

Integrante de la Comisión de Gestión de Recursos 

Educativos y Mantenimiento de Infraestructura

A: Bueno, completo, legible, sin marcas y limpio.

B: Regular, completo, legible, presentas marcas que pueden ser borradas 

y/o eliminadas.

C: Malo, inutilizable.

D: Textos que no han sido recuperados

(**) Área de Desarrollo:

- Comunicación Integral

- Lógico Matemático

- Personal Social … (etc.)

(***) Tipo de Material:

- Guías

- Manual

- Libros … (etc.)

Firma y Sello Postfirma del Director de la 

I.E. o Docente Coordinador de PRONOEI

N° 

Orden
Nombre y Apellido del Docente DNI

Condición de Recepción y Devolución de Material Educativo

Fecha de entrega Firma del Docente Fecha de Devolución Firma del Docente

FORMATO 04 - BANCO DE LIBRO

Entrega y Devolución de Materiales Educativos GUIAS - MANUEALES - CUADERNOS DE TRABAJO - Docentes de la Institución educativa



Institución Educativa: I.E. NACIONAL Código de Local: 1234567 Código Modular: 9876542 Nivel: PRIMARIA Red Educativa: 12

A B C D

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

(*)

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

N° DNI:

Cant. de estudiantes 

matriculados en 

SIAGIE

Cantidad de Material 

Perdido y/o extraviado

MATERIALES EDUCATIVOS FALTANTES Y SOBRANTES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

FORMATO 05 - BANCO DE LIBRO

Cantidad y Condición de materiales educativos 

(*)N° 

Orden

Descripción del Material Educativo

(Según PECOSA)
Grado / Año

Año de 

Dotación
PECOSA N°

Cant. de estudiantes no 

matriculados pero 

asistentes

Cantidad de Docentes del 

Grado / Año

A: Nuevo, completo, legible, sin marcas y limpio.

B: Regular, completo, legible, presentas marcas que pueden ser borradas y/o 

eliminadas.

C: Con marcas que no salen y con deterioros subsanables.

D: Inutilizables, requieren reposición.

Firma y Sello Postfirma del Director de la I.E. o Docente 

Coordinador de PRONOEI

Integrante de la Comisión de Gestión de Recursos Educativos 

y Mantenimiento de Infraestructura

          N° DNI:



Institución Educativa: I.E. N° 0001 NACIONAL Código de Local: 1234567 Código Modular: 9876542 Nivel: PRIMARIA Red Educativa: 12

A B C D

1 3° 912 0 100 20 0 0

2

3

4

(*)
A: Nuevo, completo, legible, sin marcas y limpio.

B: Regular, completo, legible, presentas marcas que pueden ser borradas y/o 

eliminadas.

C: Con marcas que no salen y con deterioros subsanables.

D: Inutilizables, requieren reposición.

CUADERNO DE TRABAJO DE COMUNICACIÓN 2018 100 40 3

EJEMPLO - FORMATO 05 - BANCO DE LIBRO

MATERIALES EDUCATIVOS FALTANTES Y SOBRANTES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

N° 

Orden

Descripción del Material Educativo

(Según PECOSA)
Grado / Año

Año de 

Dotación
PECOSA N°

Cantidad de Material 

Perdido y/o extraviado

Cantidad y Condición de materiales educativos 

(*)
Cant. de estudiantes 

matriculados en 

SIAGIE

Cant. de estudiantes no 

matriculados pero 

asistentes

Cantidad de Docentes del 

Grado / Año

Las cantidades ingresadas, 
deberan sumar el total de 
unidades indicadas en la 
PECOSA fisica.

Las cantidades de estudiantes y docentes suman un total 
de 133, por lo que estarian faltando 23 cuadernos de 
trabajo de comunicacion de 3° del nivel primaria / Dicho 
calculo lo realiza la UGEL.02.

Ingresar el numero de la 
PECOSA mas no las 
cantidades del material 

Las cantidades se ingresan de 
acuerdo a la condición en que se 
encuentra el material educativo



Institución Educativa: Código de Local: Código Modular: Nivel: Red Educativa:

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

(*)

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

N° DNI:

• Nueva dotación de textos de grado y manuales para docentes

• Estado de excedencia de los textos de grado y manuales para docentes

• Deterioro por uso

• Perdido y/o extraviado (Sustentado con Actas)

• Cualquier otra causa justificable

Firma y Sello Postfirma del Director de la I.E. o Docente 

Coordinador de PRONOEI

Integrante de la Comisión de Gestión de Recursos Educativos 

y Mantenimiento de Infraestructura

          N° DNI:

ESTADO DE CONSERVACION ACTUAL
CAUSA QUE MOTIVA LA BAJA DE MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO (*)

FORMATO 06 - BANCO DE LIBRO

MATERIALES BIBLIOGRÁFICOS DESTINADOS A PROCESO DE BAJA

N° 

Orden
TITULO DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO Grado / Año

Año de la 

Edición
PECOSA N°

MEDIANTE EL PRESENTE CUADRO, DAMOS A CONOCER EL MOTIVO DE BAJA DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO; ADEMAS DE OTROS DATOS RESPECTO A CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE DICHOS MATERIALES.

Cantidad de ejemplares 

(Unidad)



DÍA MES

N°

1

2

3

4

5

6

7

8

9

NOMBRES Y APELLIDOS N° DNI CARGO

FECHA DE ENTREGA

AÑO

DIRECTOR

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RED EDUCATIVA DISTRITO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRANSPORTISTA N° DNI PECOSA N°

MATERIALES EDUCATIVOS EN MENOR CANTIDAD, DEFECTUOSO, DAÑADO U OTROS.

N° ORDEN NIVEL DESCRIPCION DEL MATERIAL EDUCATIVO MOTIVO DE NO RECEPCION (*)

3

4

1

2

7

8

5

6

ANTES DE FIRMAR VERIFIQUE EL CONTENIDO DE LA CAJA Y/O BIEN QUE SE DETALLA EN EL ACTA. 

SI EL BIEN TIENEN ALGUNA OBSERVACIÓN REGISTRELA EN LA SECCION DE ANOTACIONES

(*) ANOTACIONES

Condiciones de recepción: material con algún tipo de manipulación, daño o defecto que dificulta su uso.

9

10

Presencia de quemaduras

Decoloración

Roturas

Faltan piezas o páginas

Marcas imborrables que dañan el bien

Presencia de humedad

FIRMA, POST FIRMA Y SELLO DEL

DIRECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
FIRMA DEL TRANSPORTISTA

Hongueados

Mal estado en general

TIPO DE MAL ESTADO

Cantidades incompletas

GRADO / AÑO

ACTA - CONDICIÓN DE MATERIAL EDUCATIVO
Modelo - Acta 01

Dirección Regional de 
Educación de Lima 
Metropolitana

Ministerio  de Educación
PERÚ

Viceministerio de Gestión 
Institucional

Unidad de Gestión 
Educativa Local N° 02

Área de Supervisión y 
Gestión del servicio 
Educativo



DÍA MES

N° DNI

N° ORDEN NIVEL

FIRMA, POST FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR FIRMA DEL PADRE DE FAMILIA O APODERADO DEL ESTUDIANTE

DNI / CODIGO (SIAGIE) DEL ESTUDIANTENOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE

CANTIDAD MOTIVO

OBSERVACIONES:

9

10

7

8

5

6

3

4

1

2

FECHA DE TRANSFERENCIA

AÑO

NOMBRES Y APELLIDOS N° DNI CARGO

DESCRIPCION DEL MATERIAL EDUCATIVO GRADO / AÑO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PADRE DE FAMILIA O APODERADO DEL ESTUDIANTE

DIRECTOR

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RED EDUCATIVA DISTRITO

ACTA - REPORTE DE PERDIDA O EXTRAVIO DE 
MATERIALES EDUCATIVOS

Modelo - Acta 02

Dirección Regional de 
Educación de Lima 
Metropolitana

Ministerio  de Educación
PERÚ

Viceministerio de Gestión 
Institucional

Unidad de Gestión 
Educativa Local N° 02

Área de Supervisión y 
Gestión del servicio 
Educativo



DÍA MES

N° TIPO DE MAL ESTADO

1

2

3

4

5

6

7

8

FECHA DE TRANSFERENCIA

CANTIDAD DE MATERIAL EDUCATIVO TRANSFERIDO 

(UNIDADES)
GRADO / AÑODESCRIPCION DEL MATERIAL EDUCATIVO

1

N° ORDEN NIVEL

AÑO

DIRECTOR

CARGO - SOLICITANTE

DIRECTOR

N° DNINOMBRES Y APELLIDOS 

TRANSFERENCIA DE MATERIAL EDUCATIVO ENTRE INSTITUCIONES EDUCATIVAS - UGEL.02

Marcas imborrables que dañan el bien

Presencia de humedad

Presencia de quemaduras

Mal estado en general

Roturas

Hongueados

Decoloración

ANTES DE FIRMAR VERIFIQUE EL CONTENIDO DE LA CAJA Y/O BIEN QUE SE DETALLA EN EL ACTA. 

SI EL BIEN TIENEN ALGUNA OBSERVACIÓN REGISTRELA EN LA SECCION DE ANOTACIONES

Faltan piezas o páginas

ANOTACIONES

Condiciones de recepción: material con algún tipo de manipulación, daño o defecto que dificulta su uso.

Marque con una "x" en una o mas opciones

8

9

10

2

3

4

5

6

7

NOMBRES Y APELLIDOS N° DNI CARGO - DONANTE

FIRMA, POST FIRMA Y SELLO DEL

DIRECTOR SOLICITANTE

FIRMA, POST FIRMA Y SELLO DEL

DIRECTOR DONANTE

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RED EDUCATIVA DISTRITO

DISTRITORED EDUCATIVANOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ACTA DE TRANSFERENCIA
Modelo - Acta 03

Dirección Regional de 
Educación de Lima 
Metropolitana

Ministerio  de Educación
PERÚ

Viceministerio de Gestión 
Institucional

Unidad de Gestión 
Educativa Local N° 02

Área de Supervisión y 
Gestión del servicio 
Educativo


