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1. INTRODUCCIÓN 

Las edificaciones, tanto en su conjunto como para cada uno de sus componentes, deben tener un  uso y un 

mantenimiento adecuados. Es por esta razón que sus propietarios y usuarios deben conocer las características 

generales del edificio y las de las diferentes partes. Un inmueble en buen estado debe ser: 

- Seguro. El edificio nos proporciona seguridad, pero los edificios, a medida que van envejeciendo 

presentan peligros: el simple accidente doméstico, el escape de gas, la descarga eléctrica o el 

desprendimiento de una parte de la fachada. Teniendo el edificio en buen estado eliminamos los 

peligros y aumentamos nuestra seguridad. 

- Durable y económico. Si el edificio está en buen estado dura más, envejece más dignamente y 

podemos disfrutarla muchos más años. Al mismo tiempo, con un mantenimiento periódico, evitamos 

los fuertes gastos que hemos de efectuar si, de repente, es necesario hacer reparaciones importantes 

originadas por un pequeño problema que se ha ido agravando con el tiempo. Tener el edificio en buen 

estado nos sale a cuenta. 

- Ecológico. El aislamiento térmico y el buen funcionamiento de las instalaciones (electricidad, gas, 

calefacción, aire acondicionado, etc.) permiten un importante ahorro energético. Los aparatos 

funcionan bien, no gastamos más energía de la cuenta y respetamos el medio ambiente. Una casa en 

buen estado es ecológica. 

- Confortable. Podemos disfrutar de una casa con las máximas prestaciones de todas sus partes e 

instalaciones. Podemos conseguir un nivel óptimo de confort con una temperatura y humedad 

adecuadas, un buen aislamiento de los sonidos y una óptima iluminación y ventilación. Una casa en 

buen estado nos proporciona calidad de vida. 

- Agradable. Un edificio en buen estado tiene mejor aspecto, y hace más agradables las calles de 

nuestro pueblo o ciudad. 

 

2. EL MANUAL DE USO Y MANTENIMIENTO 

El manual le permitirá gestionar y mantener el edificio con mayor eficacia. En cada uno de los capítulos 

podrá encontrar: primero, una breve descripción de cada elemento constructivo y a continuación las 

correspondientes instrucciones de uso. Están indicadas también las inspecciones a realizar en el futuro y las 

diferentes operaciones de mantenimiento. 

El control de las visitas de inspección y de las operaciones de mantenimiento lo realiza el Técnico de 

Cabecera utilizando las Fichas del Control Anual del Mantenimiento, las cuales podrá encontrar archivadas en el 

Libro del Edificio. 

En particular en el presente Proyecto se especifican las unidades que componen las obras de reforma. 
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3. INTERIOR DEL EDIFICIO: DIVISIONES INTERIORES 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- Tabiques de cartón-yeso 

- Falso techo acústico continuo de fibra mineral 

- Aislamiento acústico 

 

INSTRUCCIONES DE USO 

Las modificaciones de tabiques (supresión, adición, cambio de distribución o aberturas de pasos) necesitan 

la conformidad del Técnico de Cabecera. 

No es conveniente realizar regatas en los tabiques para pasar instalaciones, especialmente las de trazado 

horizontal o inclinado. Si se cuelgan o se clavan objetos en los tabiques, se debe procurar no afectar a las 

instalaciones empotradas. Antes de perforar un tabique es necesario comprobar que no pase alguna conducción 

por ese punto. Las fisuras, grietas y deformaciones, desplomes o abombamientos son defectos en los tabiques 

de distribución que denuncian, casi siempre, defectos estructurales importantes y es necesario analizarlos en 

profundidad por un técnico especializado. Los daños causados por el agua se repararán inmediatamente. El 

ruido de personas (de los vecinos de al lado, de la gente que camina por el piso de encima) pueden resultar 

molestos. Generalmente, puede resolverse el problema colocando materiales aislantes o absorbentes acústicos 

en paredes y techos. Debe consultar a su Técnico de Cabecera la solución más idónea. Por otro lado, y como 

prevención, hay que evitar ruidos innecesarios. Es recomendable evitar ruidos excesivos a partir de las diez de la 

noche (juegos infantiles, televisión, etc.). Los electrodomésticos (aspiradoras, lavadoras, etc.) también pueden 

molestar.  

 

OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada 10 años; Inspección de los cielos rasos. 

Cada 10 años; Inspección de los tabiques. 

 

4. INTERIOR DEL EDIFICIO: CARPINTERÍA 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- Las puertas tienen marcos de madera 

- Puertas de madera maciza 

- Acabado de las puertas lacado 

- Herrajes de latón 

- Barandillas de perfiles de acero y madera 
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INSTRUCCIONES DE USO 

Si se aprecian defectos de funcionamiento en las cerraduras es conveniente comprobar su estado y 

substituirlas si es el caso. La reparación de la cerradura, si la puerta queda cerrada, puede obligar a romper la 

puerta o el marco. En el caso de las puertas que después de un largo período de funcionamiento correcto 

encajen con dificultad, previamente a cepillar las hojas, se comprobará que el defecto no esté motivado por: 

- un grado de humedad elevado 

- movimientos de las divisiones interiores 

- un desajuste de las bisagras 

En el caso de que la puerta separe ambientes muy diferentes es posible la aparición de deformaciones 

importantes. 

El acero inoxidable hay que limpiarlo con detergentes no alcalinos y agua caliente. Se utilizará un trapo 

suave o una esponja. 

  

OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada 6 meses; Revisión de los muelles de cierre de las puertas. Reparación si es necesario. 

Cada año; Inspección de los herrajes y mecanismos de las puertas. Reparación si es necesario. 

Cada 5 años; Comprobación del estado de las puertas, su estabilidad y los deterioros que se hayan 

producido. Reparación si es necesario. 

Cada 5 años; Inspección del anclaje de las barandas interiores. 

Cada 10 años; Inspección del anclaje de los marcos de las puertas a las paredes. 

 

A Limpiar: 

Cada mes; Limpieza de las puertas interiores. 

Cada mes; Limpieza de las barandillas interiores. 

Cada 6 meses; Abrillantado del latón con productos especiales. 

A Renovar: 

Cada 6 meses; Engrasado de los herrajes de las puertas preferentemente con un espray  (de los que se 

utilizan para desatascar cerraduras o tornillos de coches). 

Cada 10 años; Renovación del tratamiento contra los insectos y los hongos de las maderas de los marcos y 

puertas de madera. 

Cada 10 años; Renovación de los acabados lacados de las puertas. 
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5. INSTALACIONES: RED DE EVACUACIÓN 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- Bajantes de aguas residuales de PVC 

- Albañales de hormigón vibrado 

- Arquetas de fábrica de ladrillo 

- Bajantes de aguas pluviales de PVC 

- La red horizontal está enterrada en el subsuelo 

- La red vertical está empotrada 

  

INSTRUCCIONES DE USO 

La red de saneamiento se compone básicamente de elementos y conductos de desagüe de los aparatos del 

inmueble y de algunos recintos del edificio, que conectan con la red de saneamiento vertical (bajantes) y con los 

albañales, arquetas, colectores, etc., hasta la red del municipio u otro sistema autorizado. Actualmente, en la 

mayoría de edificios, hay una sola red de saneamiento para evacuar conjuntamente tanto las aguas fecales o 

negras como las aguas pluviales. La tendencia es separar la red de aguas pluviales por una parte y, por la otra, 

la red de aguas negras. Si se diversifican las redes de los municipios se producirán importantes ahorros en 

depuración de aguas. En la red de saneamiento es muy importante conservar la instalación limpia y libre de 

depósitos. Se puede conseguir con un mantenimiento reducido basado en una utilización adecuada en unos 

correctos hábitos higiénicos por parte de los usuarios. La red de evacuación de agua, en especial el inodoro, no 

puede utilizarse como vertedero de basuras. No se pueden tirar plásticos, algodones, gomas, compresas, hojas 

de afeitar, bastoncillos, etc. Las substancias y elementos anteriores, por sí mismos o combinados, pueden 

taponar e incluso destruir por procedimientos físicos o reacciones químicas las conducciones y/o sus elementos, 

produciendo rebosamientos malolientes como fugas, manchas, etc. 

 

Deben revisarse con frecuencia los sifones de los sumideros y comprobar que no les falte agua, para evitar 

que los olores de la red salgan al exterior. Para desatascar los conductos no se pueden utilizar ácidos o 

productos que perjudiquen los desagües. Se utilizarán siempre detergentes biodegradables para evitar la 

creación de espumas que petrifiquen dentro de los sifones y de las arquetas del edificio. Tampoco se verterán 

aguas que contengan aceites, colorantes permanentes o substancias tóxicas. Como ejemplo, un solo litro de 

aceite mineral contamina 10.000 litros de agua. Cualquier modificación en la instalación o en las condiciones de 

uso que puedan alterar el normal funcionamiento será realizada mediante un estudio previo y bajo la dirección 

del Técnico de Cabecera. Las posibles fugas se localizarán y repararán lo más rápido posible. 

  

OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada 3 años; Inspección de los albañales. 

Cada 3 años; Inspección del estado de los bajantes. 
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A Limpiar: 

Cada mes; Vertido de agua caliente por los desagües. 

Cada 3 años; Limpieza de las arquetas a pie de bajante, las arquetas de paso y las arquetas sinfónicas. 

 

6. INSTALACIONES: RED DE AGUA SANITARIA 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- Red interior de polietileno reticulado 

- Las griferías son de tipo monomando 

- La producción de agua caliente se realiza mediante caldera de gas. 

  

INSTRUCCIONES DE USO 

Responsabilidades: 

El mantenimiento de la instalación a partir del contador (no tan sólo desde la llave de paso del edificio) es a 

cargo del usuario. El mantenimiento de las instalaciones situadas entre la llave de paso del edificio y los 

contadores corresponde asimismo, al propietario del inmueble. El cuarto de contadores será accesible solamente 

para el portero o vigilante y el personal de la compañía suministradora de mantenimiento. Hay que vigilar que las 

rejas de ventilación no estén obstruidas así como el acceso al cuarto. 

 

Precauciones: 

Se recomienda cerrar la llave de paso del inmueble en caso de ausencia prolongada. Si la ausencia ha sido 

muy larga deben revisarse las juntas antes de abrir la llave de paso. 

Todas las fugas o defectos de funcionamiento en las conducciones, accesorios o equipos se repararán 

inmediatamente. Todas las canalizaciones metálicas se conectarán a la red de puesta a tierra. Está prohibido 

utilizar las tuberías como elementos de contacto de las instalaciones eléctricas con la tierra. Para desatascar 

tuberías, no deben utilizarse objetos punzantes que puedan perforarlas. En caso de bajas temperaturas, se debe 

dejar correr agua por las tuberías para evitar que se hiele el agua en su interior. El correcto funcionamiento de la 

red de agua caliente es uno de los factores que influyen más decisivamente en el ahorro de energía, por esta 

razón debe ser objeto de una mayor atención para obtener un rendimiento energético óptimo. En la revisión 

general debe comprobarse el estado del aislamiento y señalización de la red de agua, la estanquidad de las 

uniones y juntas, y el correcto funcionamiento de las llaves de paso y válvulas, verificando la posibilidad de cierre 

total o parcial de la red. Hay que intentar que el grupo de presión no trabaje en ningún momento sin agua ya que 

puede quemarse. De faltar agua, se procederá al vaciado total del depósito de presión y al reglaje del aire y 

puesta a punto. No modifique ni altere por su cuenta las presiones máximas o mínimas del presostato de la 

bomba, en todo caso, consúltelo al Servicio Técnico de la bomba. Es conveniente alternar el funcionamiento de 

las bombas dobles o gemelas de los grupos de presión. En caso de reparación, en las tuberías no se puede 

empalmar el acero galvanizado con el cobre, ya que se producen problemas de corrosión de los tubos. 
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OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada 6 meses; Vaciado del depósito del grupo de presión, si lo hay. 

Cada 6 meses; Revisión de pérdidas de agua de los grifos. 

Cada 6 meses; Alternación del funcionamiento de las bombas dobles o gemelas de los grupos de presión. 

Cada año; Revisión del calentador de agua, según las indicaciones del fabricante. 

Cada año; Inspección de los elementos de protección anticorrosiva del termo eléctrico. 

Cada año; Revisión general del grupo de presión. 

Cada 2 años; Inspección de los anclajes de la red de agua vista. 

Cada 2 años; Inspección y, si es el caso, cambio de las juntas de goma o estopa de los grifos. 

A Limpiar: 

Cada 6 meses; Limpieza de la válvula de retención, la válvula de aspiración y los filtros del grupo de presión. 

Cada 15 años; Limpieza de los sedimentos e incrustaciones del interior de la conducciones. 

 

7. INSTALACIONES: RED DE ELECTRICIDAD 

INSTRUCCIONES DE USO 

La instalación eléctrica de los elementos comunes del edificio está formada por el contador, por la derivación 

individual, por el cuadro general de mando y protección y por los circuitos de distribución interior. A su vez, el 

cuadro general de mando y protección está formado por un interruptor de control de potencia (ICP), un interruptor 

diferencial (ID) y los pequeños interruptores automáticos (PIA). El ICP es el mecanismo que controla la potencia 

que suministra la red de la compañía. El ICP desconecta la instalación cuando la potencia consumida es superior 

a la contratada o bien cuando se produce un cortocircuito (contacto directo entre dos hilos conductores) y  el PIA 

de su circuito no se dispara previamente. El interruptor diferencial (ID) protege contra las fugas accidentales de 

corriente como, por ejemplo, las que se producen cuando se toca con el dedo un enchufe o cuando un hilo 

eléctrico toca un tubo de agua o el armazón de la lavadora. El interruptor diferencial (ID) es indispensable para 

evitar accidentes. Siempre que se produce una fuga salta el interruptor. Cada circuito de distribución interior tiene 

asignado un PIA que salta cuando el consumo del circuito es superior al previsto. Este interruptor protege contra 

los cortocircuitos y las sobrecargas. 

 

Responsabilidades: 

El mantenimiento de la instalación eléctrica a partir del contador (y no tan sólo desde el cuadro general de 

entrada al edificio) es a cargo del usuario. El mantenimiento de la instalación entre la caja general de protección 

y los contadores corresponde al propietario del inmueble. Aunque la instalación eléctrica sufre desgastes muy 

pequeños, difíciles de apreciar, es conveniente realizar revisiones periódicas para comprobar el buen 

funcionamiento de los mecanismos y el estado del cableado, de las conexiones y del aislamiento. En la revisión 

general de la instalación eléctrica hay que verificar la canalización de las derivaciones individuales comprobando 
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el estado de los conductos, fijaciones, aislamiento y tapas de registro, y verificar la ausencia de humedad. El 

cuarto de contadores será accesible sólo para el portero o vigilante, y el personal de la compañía suministradora 

o de mantenimiento. Hay que vigilar que las rejas de ventilación no estén obstruidas, así como el acceso al 

cuarto.  

 

Precauciones: 

Las instalaciones eléctricas deben usarse con precaución por el peligro que comportan. Está prohibido 

manipular los circuitos y los cuadros generales, estas operaciones deben ser realizadas exclusivamente por 

personal especialista. No se debe permitir a los niños manipular los aparatos eléctricos cuando están enchufados 

y, en general, se debe evitar manipularlos con las manos húmedas. Hay que tener especial cuidado en las 

instalaciones de baños y cocinas (locales húmedos). No se pueden conectar a los enchufes aparatos de potencia 

superior a la prevista o varios aparatos que, en conjunto, tengan una potencia superior. Si se aprecia un 

calentamiento de los cables o de los enchufes conectados en un determinado punto, deben desconectarse. Es 

síntoma de que la instalación está sobrecargada o no está preparada para recibir el aparato. Las clavijas de los 

enchufes deben estar bien atornilladas para evitar que hagan chispas. Las malas conexiones originan 

calentamientos que pueden generar un incendio Es recomendable cerrar el interruptor de control de potencia 

(ICP) del inmueble en caso de ausencia prolongada. Si se deja el frigorífico en funcionamiento, no es posible 

desconectar el interruptor de control de potencia, pero sí cerrar los pequeños interruptores automáticos de los 

otros circuitos. Periódicamente, es recomendable pulsar el botón de prueba del diferencial (ID), el cual debe 

desconectar toda la instalación. Si no la desconecta, el cuadro no ofrece protección y habrá que avisar al 

instalador. Para limpiar las lámparas y las placas de los mecanismos eléctricos hay que desconectar la 

instalación eléctrica. Deben limpiarse con un trapo ligeramente húmedo con agua y detergente. La electricidad se 

conectará una vez se hayan secado las placas. Las instalaciones eléctricas son cada día más amplias y 

complejas debido al incremento del uso de electrodomésticos. Aunque la instalación eléctrica sufre desgastes 

muy pequeños difíciles de apreciar, es conveniente realizar revisiones periódicas para comprobar el buen 

funcionamiento de los mecanismos y el estado del cableado, de las conexiones y del aislamiento. En la revisión 

general de la instalación eléctrica hay que verificar la canalización de las derivaciones individuales comprobando 

el estado de los conductos, fijaciones, aislamiento y tapas de registro, y verificar la ausencia de humedad. 

  

OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada año; Inspección del estado de la antena de TV. 

Cada 4 años; Revisión general de la instalación eléctrica. 

Cada 4 años; Inspección de la instalación de la antena colectiva de TV/FM. 

Cada 4 años; Revisión general de la red de telefonía interior. 
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8. INSTALACIONES: RED DE GAS NATURAL. 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- Suministro de gas natural 

- Montantes de cobre 

- Red interior de cobre 

- Suministra a la caldera de calefacción 

  

INSTRUCCIONES DE USO 

Precauciones: 

Los tubos de gas no han de utilizarse como tomas de tierra de aparatos eléctricos ni tampoco para colgar 

objetos. Se recomienda que en ausencias prolongadas se cierre la llave de paso general de la instalación de gas 

del inmueble o local. También es conveniente cerrarla durante la noche. Los tubos flexibles de conexión del gas 

a los aparatos no deberán tener una longitud superior a 1,50 metros y deben llevar impreso el período de su 

vigencia, el cual no deberá haber caducado. Es importante asegurarse de que el tubo flexible y las conexiones 

del aparato estén acopladas directamente y no bailen. Deben sujetarse los extremos mediante unas 

abrazaderas. No debe estar en contacto con ninguna superficie caliente, por ejemplo cerca del horno. 

 

En caso de fuga: 

Si se detecta una fuga de gas, deberá cerrarse la llave de paso general de la instalación del piso o local, 

ventilar el espacio, no encender fósforos, no pulsar timbres ni conmutadores eléctricos y evitar las chispas. 

Deberá avisarse inmediatamente a una empresa instaladora de gas autorizada o al servicio de urgencias de la 

compañía. Sobre todo, no se deben abrir o cerrar los interruptores de luz ya que producen chispas. 

 

Responsabilidades: 

El mantenimiento de las instalaciones situadas entre la llave de entrada del inmueble y el contador 

corresponde al propietario del inmueble. El cuarto de contadores será accesible sólo para el portero o vigilante, y 

el personal de la compañía suministradora y el de mantenimiento. Hay que vigilar que las rejas de ventilación no 

estén obstruidas, así como el acceso al cuarto. Si desea dar suministro a otros aparatos de los que tiene 

instalados debe pedirse permiso a la propiedad del inmueble. La instalación de nuevos aparatos la debe realizar 

una empresa instaladora de gas autorizada. Deben leerse atentamente las instrucciones de los aparatos de gas, 

proporcionadas por los fabricantes, antes de utilizarlos por primera vez. El grado de peligrosidad de esta 

instalación es superior a las demás, razón por la cual se extremarán las medidas de seguridad. El gas natural es 

menos pesado que el aire y, por lo tanto, en caso de fuga se concentra en las partes altas. Son necesarias las 

dos rendijas de ventilación en la parte inferior y superior de la pared que dé al exterior de aquella habitación 

donde se encuentre la instalación para crear circulación de aire y, por lo tanto, no se pueden tapar. 
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OPERACIONES A REALIZAR 

A Limpiar: 

Cada año; Limpieza del interior de la chimenea de la caldera. Preferentemente antes del invierno. 

A Renovar: 

Cada 4 años; Substitución de los tubos flexibles de la instalación de gas según norma UNE 60.711. 

 

9. INSTALACIONES. RED DE CALEFACCION Y PRODUCCION DE ACS. 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- El sistema de calefacción es individual 

- Se utiliza gas natural para la producción de calor 

- Grupo Térmico con potencia superior a 900 Kw 

- Radiadores de chapa de acero 

  

INSTRUCCIONES DE USO 

Deben leerse y seguirse las instrucciones de la instalación antes de ponerla en funcionamiento por primera 

vez. El correcto mantenimiento de la instalación es uno de los factores que influyen más decisivamente en el 

ahorro de energía, por esta razón hay que prestarle las máximas atenciones para obtener un rendimiento óptimo. 

Si los radiadores disponen de purgadores individuales se debe quitar el aire que pueda haber entrado dentro 

de la instalación. Los radiadores que contienen aire no calientan, y este mismo aire permite que se oxiden y se 

dañen más rápidamente. Tampoco deje nunca sin agua la instalación, aunque no funcione. 

 

OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada mes; Comprobación del manómetro de agua, temperatura de funcionamiento y reglaje de llaves de la 

caldera de calefacción. 

Cada mes; Revisión de la caldera según la IT.IC. 22. Se debe disponer de un libro de mantenimiento. 

Cada 6 meses; Comprobación y substitución, en caso necesario, de las juntas de unión de la caldera con la 

chimenea. 

Cada 4 años; Realización de una prueba de estanquidad y funcionamiento de la instalación de calefacción 

A Limpiar: 

Cada año; Purgado del circuito de radiadores de agua para sacar el aire interior antes del inicio de 

temporada. 
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10. INSTALACIONES DE PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS. 

DESCRIPCIÓN DE SUS ELEMENTOS 

- Dispone de puertas cortafuegos 

- Dispone de red de alumbrado de emergencia 

- Dispone de extintores manuales 

 

INSTRUCCIONES DE USO 

Estas instalaciones son de prevención y no se usan durante la vida normal del edificio, pero su falta de uso 

puede favorecer las averías, por tanto es necesario seguir las instrucciones de mantenimiento periódico 

correctamente. En caso de realizar pruebas de funcionamiento o simulacros de emergencia, habrá que 

comunicarlo con la antelación necesaria a los usuarios del edificio para evitar situaciones de pánico. Según el 

tipo de edificio, es necesario disponer de un plan de emergencia, que debe estar aprobado por las autoridades 

competentes. Es recomendable que todos los usuarios del edificio conozcan la existencia de los elementos de 

protección de que se dispone y las instrucciones para su correcto uso. Es conveniente concertar un contrato de 

mantenimiento con una empresa especializada del sector. 

  

OPERACIONES A REALIZAR 

A Inspeccionar: 

Cada mes; Verificación del buen funcionamiento de los sistemas de alarma y conexiones a centralita. 

Cada mes; Verificación de la buena accesibilidad  de las escaleras de incendio y puertas de emergencia. 

Cada 6 meses; Verificación de los extintores. Se seguirán las normas dictadas por el fabricante. 

Cada año; Inspección general de todas las instalaciones de protección. 

A Limpiar: 

Cada mes; Limpieza del alumbrado de emergencia. 
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