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SECRETARÍA DE EDUCACION DEL DISTRITO

DIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
LINEAMIENTOS BASICOS DEL AREA DE PLANOTECA
INSTRUCTIVO PARA QUEDAR A PAZ Y SALVO
ENTREGA DE CONSULTORIAS DE DISEÑO Y OBRA:
Numerales para tener en cuenta en el momento de hacer su respectiva entrega:
1. FORMATOS UNICOS DE:
1.1. RECEPCION DE ESTUDIOS TECNICOS (DISEÑO U OBRA) (11-IF-004).
1.2. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO (11-IF-005).
1.3. RECEPCION DE PROYECTOS APROBADOS POR CURADURIA )11-IF-007).

1.4. ACTUALIZACION O AJUSTES AL DISEÑO ORIGINAL (11-IF-008)

1.5. ACTA DE NO MODIFICACION (11-IF-006).
2. PLANOS
2.1 FORMATO PARA ROTULO DE PLANOS

2.1.1 DISEÑO
2.1.2 OBRA O RECORD
2.1.3 JUSTES A DISEÑOS
2.2 ENTREGA DE PLANOS

2.2.1 DISEÑO
2.2.1.1 CURADURIA

2.2.2 OBRA O RECORD
3. ESTUDIOS TECNICOS, MEMORIAS DE DISEÑO O MANUAL DE MANTENIMIENTO:
3.1 ENTREGA DE ESTUDIOS TECNICOS Y MEMORIAS DE DISEÑO

3.2 ENTREGA DE MANUAL DE MANTENIMIENTO
4. ENTREGA DEL MEDIO MAGNETICO 
5. OFICIO PARA LIQUIDACION DE CONTRATO
1. FORMATOS
1.1 FORMATO UNICO DE RECEPCION DE ESTUDIOS TECNICOS (DISEÑO U    OBRA). (11-IF-004): Diseñado en Excel en la cual se relacionarán los datos respectivos del proyecto a realizar en el centro educativo.

· En el numeral 1 “Tipo de Estudio que se Entrega”, se identifica si es una consultoría de diseño o si se esta entregando el resultado de una obra (record) ya sea de reforzamiento, mejoramiento, ampliación o colegio nuevo, marcando con una x.
  [image: image23.emf]
· En el numeral 2 “Identificación y Ubicación de Estudios”, se identifica el nombre de la institución integrada junto con el nombre de la sede, la localidad a la cual pertenece, dirección actualizada, código asignado por la Dirección, código DANE, el cual lo pueden conseguir con la persona encargada de Planoteca y procedencia de la información de consulta donde proviene. Ej.:
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· En el numeral 3 “Identificación de Estudios”, deberá consignarse en el numeral 3.1 el tipo de intervención marcando con una x, si obtuvo o no los estudios técnicos actualizados en caso de ejecutar obra, el inventario actual ó levantamiento arquitectónico existente para su misma actualización, área lote, área contratada, área construida existente, área total construida, presupuesto total. Marcar con una x la consultaría sí amplió el número de aulas, la cantidad; en el renglón del objeto del proyecto colocar en pocas palabras es decir más concreto el tipo de intervención que trata el estudio o la obra; por ejemplo: adecuación de baños o instalación de baterías sanitarias. Por favor no colocar toda la información que reposa en el contrato:
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Deberá consignarse en los numerales 3.1.1 de la matriz la información correspondiente a la de diseño como; el número del contrato de consultoría, el nombre del consultor, su dirección y teléfono, el valor total de la consultoría y la fecha en que fue suscrito, el interventor de la consultoria, su dirección y teléfono. En los numerales 3.1.2 de la matriz la información correspondiente a la obra; numero del contrato, valor y fecha, nombre del contratista, la dirección y teléfono del mismo; además el nombre completo del interventor de la obra, dirección y teléfono:
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· En el numeral 4 “Proyectistas”, se debe llenar la matriz colocando el nombre de cada una de las personas encargadas de la elaboración de los estudios y diseños que allí se mencionan, colocando al frente el número del contrato al que pertenece y la fecha en que se suscribió.
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· En el numeral 5 “Contenido del Proyecto”, deberá ir el número de originales (Diseño u Obra) y, el número de copias. En el caso de los planos deberá llenarse, la escala, la técnica del dibujo, el tamaño, estado, tipo de papel, de acuerdo como figura en la nomenclatura ubicada en la parte inferior de este formato. Así mismo se debe marcar con una X si se hace entrega del medio magnético:
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· En el numeral 6 “Licencias”, marcar con una X los espacios correspondientes al tipo de licencias.
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· En el numeral 7 “Convenciones”, deberá señalar las convenciones aplicadas en el dibujo, tamaño de planos, estado del plano y el tipo de papel empleado para la impresión de los mismos.
· En el numeral 8 “Fecha de Entrega y Observaciones”, deberá colocar la fecha de entrega de los diseños o de la obra y las observaciones de los mismos (Si no entrego planos el porqué)
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· Los numerales 9, 10, 11, 12, 13 y 14 se deben entregar completamente diligenciados con los nombres, firmas, cedulas ó matricula de profesional del consultor, contratista, interventoría, coordinador zonal y, del área técnica (Planeación y Diseño). Sin esto no podrá ser tramitada la liquidación del contrato ya que esta forma parte integral del paz y salvo, y se debe entregar original para la Acta de liquidación y tres copias, una para el área de planoteca para el archivo e inventario de la misma, otra para el interventor y la última para su soporte de entrega.
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1.2 FORMATO DE ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO: (11-IF-005): Diseñado en Excel en la cual se relacionarán los datos respectivos al proyecto realizado en el centro educativo. 

(Para diligenciar por parte del contratista cuando la obra haya modificado la planta o estado físico del colegio, de no ser así se debe diligenciar el acta de NO modificación)

· En el numeral 1 “Identificación y Ubicación de Estudios”, se identifica el nombre de la institución integrada junto con el nombre de la sede, la localidad a la cual pertenece, dirección actualizada, código asignado por la Subdirección, código DANE, el cual lo pueden conseguir con la persona encargada de Planoteca y procedencia de la información de consulta donde proviene. Ej:
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· En el numeral 2 “Identificación de la Intervención”, se debe aclarar, que tipo de requerimiento y a que área de intervención pertenece, porque se está actualizando el inventario. En cada nomenclatura se sombrea la casilla que interviene y se deberá llenar el cuadro con los valores, esto debido a que, en las diferentes obras a ejecutar, se genera un resultado, por ejemplo:
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· En el numeral 3 “Información Básica”, se deberá colocar en números, la cantidad de aulas y baterías sanitarias que aumentaron en la obra, el costo de la intervención, áreas del lote, área libre antes de la intervención, área libre después de la intervención, área de intervención, área total construida antes de la intervención, área total construida después de la intervención:
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· En el numeral 4 “Proyectistas”, debe colocar el nombre del consultor, contratista, valor e interventor de la obra, con sus respectivos datos, (Nº y fecha del contrato, dirección, teléfono y, valor de la obra):
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· En el numeral 5 “Recibo de Planos Actualizados del Inventario”, es necesario colocar las cantidades reales como en el ejemplo:
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· En el numeral 5 Fecha de entrega y observaciones, deberá colocar la fecha de entrega de obra y las observaciones de los mismos.
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· Los numerales 6, 7, 8, 9, se deben entregar completamente diligenciados con las firmas del contratista y los respectivos interventores al igual que del coordinador zonal y del área técnica (Planeación y Diseño), sin esto no podrá ser tramitada la liquidación del contrato ya que esta forma parte del paz y salvo.
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1.3 FORMATO UNICO DE RECEPCION DE PROYECTOS APROBADOS POR CURADURIA. (11-IF-007): Diseñado en Excel en el cual se relacionarán los datos respectivos del proyecto o diseño a legalizar en curaduría.
1.4 FORMATO UNICO ACTUALIZACION O AJUSTES AL DISEÑO ORIGINAL. (11-IF-008): Diseñado en Excel en la cual se relacionarán los datos respectivos del proyecto o diseño a actualizar y ajustar. (Los datos son muy similares a los formatos anteriores).
1.5 ACTA DE NO MODIFICACION DE INVENTARIO (11-IF-006): Si en el contrato NO modificó la infraestructura existente, por tratarse de un mejoramiento, se debe diligenciar el Acta de NO modificación el cual se encuentra anexo a los formatos. Este formato debe ir con sus respectivas firmas.
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2. PLANOS
2.1 FORMATO PARA ROTULO DE PLANOS: Este al igual que el resto de los formatos deben solicitarse previamente en el área de planoteca, el cual tiene unas características estipuladas por la SED:  pergamino de 110 gramos y una dimensión de 70 x 100 cm, rebordeados y con sus bandas portantes estándar y adheridas al plano por el lado del rotulo.

2.1.1   EL ROTULO PARA CONSULTORÍAS DE DISEÑO:
· ESCUDO de la Alcaldía Mayor de Bogotá D. C., identificado con; Secretaria de Educación de Bogotá D.C., SUBSECRETARIA DE ACCESO Y PERMANENCIA, DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTaBLECIMIENTOS EDUCATIVOS. 
· COLEGIO: Se relaciona la identificación, Nombre del Centro Educativo, dirección, localidad y el código de la planta física.

· INTERVENCION: Tipo de requerimiento (TR) Colegio Nuevo, Nueva Etapa, Ampliación, reforzamiento, mejoramiento, Obra de Emergencia, etc.; Área de Intervención (AI) aulas, baños, zona recreativa, etc. (Ver numeral 2 del formato de Actualización del Inventario).
· CONSULTOR: Firma que realiza la consultoría, el NIT y el número de contrato. 
· DISEÑO: Arquitectónico, estructural, hidrosanitario o eléctrico etc. y firma, nombre y matricula de profesional del que realizó el diseño u estudio técnico.
· EQUIPO DE DISEÑO Y DESARROLLO: Profesionales que colaboraron con el diseño.

· INTERVENTORIA EXTERNA DE DISEÑO: Nombre y firma de quien realizó la interventoría del diseño. 
· SECRETARIO DE EDUCACIÓN DE BOGOTA D.C.: Nombre del actual Secretario de Educación
SUBSECRETARIO DE ACCESO Y PERMANENCIA: Nombre del actual subsecretario.
· DIRECTOR DE CONSTRUCCIÒN Y CONSERVACIÒN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS SED.: Nombre del actual director.
· ÁREA DE CONSTRUCCION Y DISEÑO: Nombre y firma del profesional de la DCCEE., que aprobó los diseños u obra.

· SUPERVISION / APOYO A LA SUPERVISION: Nombre y firma del profesional de la DCCEE., que apoyo la supervisión.
· REVISIÒN Y APROBACIÒN TÈCNICA: Nombre y firma del profesional la que aprobó los estudios técnicos. 
·  CONTIENE: Se le antepone la palabra DISEÑO y después el contenido (planta, corte, fachadas, etc.)
· OBSERVACIONES: aclaraciones o detalles de la intervención
·  NOMBRE DE ARCHIVO: Archivo digital – DWG
·  FECHA – ESCALA – Nº DE PLANO: Fecha (día-mes-año); escala (indicada o grafica) Nº de Plano, se antepone al número las iniciales (T) a los Topográficos, (A) arquitectónico, (E) estructurales, (HS) hidrosanitarios, (EL) eléctricos y paisajismo (P). Ejemplo: PL No. A1 / 10. 
· CONSECUTIVO SED: consecutivo de archivo para ser llenado por el área de planoteca. 
2.1.2   EL ROTULO PARA CONTRATOS DE OBRA
· ESCUDO de la Alcaldía Mayor de Bogotá D. C., identificado con; Secretaria de Educación de Bogotá D.C., SUBSECRETARIA DE ACCESO Y PERMANENCIA, DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTaBLECIMIENTOS EDUCATIVOS.
· COLEGIO: Se relaciona la identificación, Nombre del Centro Educativo, dirección, localidad y el código de la planta física.

· INTERVENCION: Tipo de requerimiento (TR) Colegio Nuevo, Nueva Etapa, Ampliación, reforzamiento, mejoramiento, Obra de Emergencia, etc.; Área de Intervención (AI) aulas, baños, zona recreativa, etc. (Ver numeral 2 del formato de Actualización del Inventario).
· CONSULTOR: Firma que realizó la consultoría de la cual se realizó la obra. el NIT y el número de contrato 

· CONSTRUCTOR: Firma, nombre y matricula de profesional del que realizó la obra.
· AJUSTE EN OBRA: Arquitectónico, estructural, hidrosanitario o eléctrico etc. y firma, nombre y matricula de profesional quien realizó los ajustes en obra.
· INTERVENTORIA EXTERNA DE OBRA: Nombre y firma de quien realizó la interventoría de la obra
· SECRETARIO DE EDUCACIÓN DE BOGOTA D.C.: Nombre del actual Secretario de Educación
SUBSECRETARIO DE ACCESO Y PERMANENCIA: Nombre del actual subsecretario.

· DIRECTOR DE CONSTRUCCIÒN Y CONSERVACIÒN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS SED.: Nombre del actual director 

· ÁREA DE CONSTRUCCION Y DISEÑO: Nombre y firma del profesional de la DCCEE., que aprobó los diseños para obra.

· SUPERVISION / APOYO A LA SUPERVISION: Nombre y firma del profesional de la DCCEE., que apoyo la supervisión.
·  CONTIENE: Anteponer la palabra RECORD contenido (planta, corte, fachadas, etc.)
· OBSERVACIONES: aclaraciones o detalles de la intervención.
·  NOMBRE DE ARCHIVO: Archivo digital – DWG.
·  FECHA – ESCALA – Nº DE PLANO: Fecha (día-mes-año); escala (indicada o grafica) Nº de Plano, se antepone al número las iniciales (T) a los Topográficos, (A) arquitectónico, (E) estructurales, (HS) hidrosanitarios, (EL) eléctricos y paisajismo (P). Ejemplo: PL No. A1 / 10. 

· CONSECUTIVO SED: consecutivo de archivo para ser llenado por el área de planoteca.
2.1.3   ROTULO PARA AJUSTES A DISEÑOS
· ESCUDO de la Alcaldía Mayor de Bogotá D. C., identificado con; Secretaria de Educación de Bogotá D.C., SUBSECRETARIA DE ACCESO Y PERMANENCIA, DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTaBLECIMIENTOS EDUCATIVOS.

· COLEGIO: Se relaciona la identificación, Nombre del Centro Educativo, dirección, localidad y el código de la planta física.
· INTERVENCION: Tipo de requerimiento (TR) Colegio Nuevo, Nueva Etapa, Ampliación, reforzamiento, mejoramiento, Obra de Emergencia, etc.; Área de Intervención (AI) aulas, baños, zona recreativa, etc. (Ver numeral 2 del formato de Actualización del Inventario).
· AJUSTES A DISEÑO: Arquitectónico, estructural, hidrosanitario o eléctrico etc. y firma, nombre y matricula de profesional responsable que realizó los ajustes al diseño.

· CONSULTOR DISEÑO ORIGINAL:  Nombre y matricula de profesional del que realizó el diseño original.
· EQUIPO DE DISEÑO Y DESARROLLO: Profesionales que colaboraron con el diseño.

· INTERVENTORIA EXTERNA DE DISEÑO: Nombre y firma de quien realizó la interventoría del diseño.

· SECRETARIO DE EDUCACIÓN DE BOGOTA D.C.: Nombre del actual Secretario de Educación y SUBSECRETARIO DE ACCESO Y PERMANENCIA: Nombre del actual subsecretario

· DIRECTOR DE CONSTRUCCIÒN Y CONSERVACIÒN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS SED.: Nombre del actual director. 
· ÁREA DE CONSTRUCCION Y DISEÑO: Nombre y firma del profesional de la DCCEE., que aprobó los diseños para obra.

· SUPERVISION / APOYO A LA SUPERVISION: Nombre y firma del profesional de la SED., que apoyo la supervisión.

· REVISIÒN Y APROBACIÒN TÈCNICA: Nombre y firma del profesional que aprobó el proyecto.
·  CONTIENE: Se le antepone la palabra AJUSTES A DISEÑO y el contenido (planta, corte, fachadas, etc.) 
· OBSERVACIONES: aclaraciones o detalles de la intervención

·  NOMBRE DE ARCHIVO: Archivo digital – DWG.
· FECHA – ESCALA – Nº DE PLANO: Fecha (día-mes-año); escala (indicada o grafica) Nº de Plano, se antepone al número las iniciales (T) a los Topográficos, (A) arquitectónico, (E) estructurales, (HS) hidrosanitarios, (EL) eléctricos y paisajismo (P). Ejemplo: PL No. A1 / 10.
· CONSECUTIVO SED: consecutivo de archivo para ser llenado por el área de planoteca. 
2.2   ENTREGA DE PLANOS 
2.2.1     DISEÑO O AJUSTES A DISEÑOS: Se deben entregar:

· Los originales de diseño arquitectónico, estructural, eléctrico, hidrosanitario, de amueblamiento, etc., en el formato de rotulo y características estipuladas por la SED:  pergamino de 110 gramos, dimensión de 70 x 100 cm, rebordeados con cinta de enmascarar de 2 cm (1cm por cada lado), con banda portante estándar para planoteca vertical adherida al plano por el lado del rotulo y debidamente empacados en bolsas plásticas. 
· Un juego de planos de detalles arquitectónicos y la localización general, en formato ¼ (reducidos) encuadernados con pasta dura debidamente marcada. 
Los planos topográficos deben cumplir con los requisitos exigidos para la aprobación por parte del DAPD y las Curadurías Los planos de registro topográfico si se incluye en el contrato deben presentarse en Original en papel pergamino tamaño pliego (100x70) con curvas de nivel a intervalos de 0,50 m ó cada un metro en las escalas referidas, plano impreso en papel de seguridad en el formato y escalas establecidas por el D.A.P.D. para la incorporación urbana del predio. Medio magnético e impresos y de acuerdo con los requerimientos de D.A.P.D. Un CD donde figure el plano digital, las carteras de campo y los correspondientes cálculos de la memoria descriptiva del trabajo ejecutado.
2.2.1.1 CURADURIA (SI REQUIERE APROBACIÓN): Se debe entregar:

·    Una copia en papel bond, tamaño 70 x 100 cm, de los planos generales arquitectónicos y estructurales, con las respectivas firmas originales, y doblados. Debidamente sellados por la curaduría.
·   Una copia de las memorias de cálculo, estructural y estudio de suelos, en carpetas legajadoras de manila de dos orificios con una capacidad máxima para doscientos (200) hojas foliadas enumeradas en la parte superior derecha de adelante para atrás y marcada con sus respectivos separadores identificando el estudio correspondiente sin interrumpir el capítulo. Debidamente sellados por la curaduría
2.2.2   OBRA O RECORD: Se deben entregar:

·   Para los planos de obra o record, se entregarán en su respectivo formato de obra o record, en el plano general debe señalarse la ubicación de la obra y con las características estipuladas por la SED:  pergamino de 110 gramos, dimensión de 70 x 100 cm, rebordeados con cinta de enmascarar de 2 cm (1cm por cada lado), con banda portante estándar para planoteca vertical adherida al plano por el lado del rotulo y debidamente empacados en bolsas plásticas.
3 ESTUDIOS TECNICOS, MEMORIAS DE DISEÑO O MANUAL DE MANTENIMIENTO 
3.1 ENTREGA DE ESTUDIOS TECNICOS Y MEMORIAS DE DISEÑO
Los Estudios Técnicos deben presentarse en un (1) original en carpeta de tapas rígidas (individuales) con tornillos, en tamaño carta, con una capacidad máxima para doscientas (200) hojas foliadas a lápiz, en la parte superior derecha de adelante para atrás, con sus respectivos separadores identificando el estudio correspondiente
, sin interrumpir el capítulo correspondiente a cada estudio. (Registro fotográfico actual, estudio de suelos, especificaciones técnicas, memorias estructurales, hidrosanitarias, eléctricas, cantidades de obra, presupuesto, etc.) (PARA CADA ESTUDIO UNA CARPETA). 
(LOS ESTUDIOS QUE SE DEBEN ENTREGAR ESTARAN ESTIPULADOS EN EL CONTRATO).
3.2 ENTREGA DE MANUAL DE MANTENIMIENTO
El original del Manual de mantenimiento va para el acta de liquidación del contratista, y una copia para el colegio intervenido, al área de planoteca se entrega copia escaneada en el CD, junto con el oficio con el que se hizo entrega del manual al colegio. Cabe aclarar que en el caso de realizar registro fotográfico se debe anexar a dicho manual y se entregará en las mismas condiciones.
4 ENTREGA DEL MEDIO MAGNETICO: 
Debe entregarse (1) CD ó DVD, debe ir en su respectivo estuche marcado con el número del contrato, el nombre de la institución, la localidad, el código de la planta física y el tipo de intervención, y especificando si es diseño u obra. En él se incluirán los anteriores numerales 1): FORMATOS, 2): PLANOS, 3): ESTUDIOS TECNICOS, O MANUAL DE MANTENIMIENTO Y REGISTRO FOTOGRAFICO. 
5 OFICIO PARA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Este oficio ira dirigido al respectivo supervisor del contrato y, llevará enlistada la relación de documentos entregados a planoteca. Para tal fin se anexa modelo
[image: image19.jpg]Bogot4 D.C., DD de MES del AAAA

Arquitecto/Ingeniero
XKXHOXKKKNKX
Supervisor Contrato N #4####
Secretaria de Educacion Distrital

Asunto: Paz y Salvo Liquidacién Contrato Ne ######

Para su respectivo conocimiento y tramites pertinentes, estoy radicando la

siguiente documentacion para la liquidacion del contrato de XXXXX Ne s,
para asi quedar a PAZ Y SALVO con archivo:

XOKOKXXKXKX
XOXXKXXKXXKXXX
XOOOKKXKXXX
XOKKKKXKXXX

Cordialmente;

XOOOOCKKXXKXXKXXX
XOOOOCKKXXKXXKXXX
XO0OOCKKXXKXXKXXX





Para mayor información comunicarse con el área de Planoteca de la Dirección de Construcción y Conservación de Establecimientos Educativos (DCCEE) en la extensión 3166 – 3167 con la funcionaria de planoteca. (Rocío Ramírez Vesga).
Bogota, D. C., junio 3 de 2008
Bogotá, D. C., octubre 2009
Modificación - Bogotá, D. C., mayo 2015

Actualización - Bogotá, D. C., febrero 2017

Actualizado – Bogotá, D. C., marzo 2020

� De acuerdo a los parámetros seguidos por el Archivo de la Secretaria de Educación del Distrito.
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