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Manual particular
para uso,

mantenimier.lt’o Cémo personalizar
Al cl <Manual particular para uso, mantenimiento y conservacion»

Para crear el Manual particular para uso, mantenimiento y conservacion especifico de la promocién de viviendas de que se trate primero tiene que crear
una carpeta en su ordenador donde guardara todos los archivos necesarios. A continuacion, abrir el documento pdf MV_PROMOTOR.pdf en el
programa Acrobat Reader 9 para poder bloquear el Manual Particular. En caso de que no disponga de él, o no lo tenga actualizado a la version 9
(necesaria para bloquear los documentos, de forma que una vez que cree el archivo pdf de Instrucciones Complementarias al Manual especificas para
su promocion ningun usuario pueda modificarlo) puede descargar, de forma gratuita, la version apropiada para su sistema operativo en la siguiente
direccion web: http://get.adobe.com/es/reader/
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directamente al paso n.° 3. En caso de que no disponga
de una, debe ir al menu «Documento > Configuracién

de seguridad». Pinchar en «Agregar ID».
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Marcar la opcién «Un ID digital nuevo que deseo crear ahora», pinchar en «Siguiente»

Manual particular

r
pa a US.O’ : Agregar un ID digital ‘\
mantenimiento \
y ConserVaCIén Agregue o cree un ID digital para firmar y codificar documentos. El certificado que viene con ‘
su ID digital se envia a otros para que puedan verificar su firma. Agregue o cree un ID digital
utilizando:
COMO PERSONALIZAR O mi D digital existente de:

*/ Un archivo
_ Un ID digital de itinerancia almacenado en un servidor

; Un dispositivo conectado a este equipo

® un D digital nuevo que deseo crear ahora

Cancelar < Atrds W l
Rellene los campos seleccionando el Algoritmo de clave : Agregar un ID digital

«RSA de 2048 bits» y activando la opcién «Activar

Especifigue la informacidn de identidad que se utilizard para generar el certificade con firma

compatibilidad Unicode». En los campos ASCII no se P = ——

nicode
pueden poner caracteres especiales, pero en Unicode si. Nombre (p. ej. Juan P): | Olivar de Mairena Residencial Olivar de Mairena Re
Es importante rellenar ambos campos. Marcar «Usar ID Unidad organizativa: [Olivar de Mairena Residencial | | Olivar de Mairena Re
digital para Firmas digitales y codificacién de datos». Nombre de organizacion: | Olivar de Mairena Residencial Olivar de Mairena Re

Direccién de correo electrénico:  info@olivar.com

A continuacion, pinchar en «Siguiente».

. Pais/Regién: | ES - ESPANA ).s-]
Guardar la ID de firma creada con el nombre que e i
deseemos en la carpeta elegida, pinchando en Algoritmo de dlave: | RSA de 2048 bits =)
«Examinar» del apartado «Nombre de archivo». Usar ID digital para: | Firmas digitales y codificacién de datos )

Poner una «Contrasefa» y «Confirmar contrasefa».
Cerramos la ventana.

[ Cancelar )  <aras ) fﬁlgm!mvg
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Edicion Ver

;0JO!, ES MUY IMPORTANTE PINCHAR EN LA OPCION «<BLOQUEAR DOCUMENTO TRAS FIRMAR» —

3 o

.

Ir a menu «Documento > Firmar > Firmar documento»: En la
primera opcidén que aparece: «Firmar como:» seleccionar la ID de
firma que hemos creado en el paso anterior (0, en caso de que ya
tuviera una, la que desee utilizar). En «Contrasefia» ponemos la que
hemos creado con la firma». Hay dos opciones: «Texto normal» o
«Crear aspecto nuevo». Si queremos personalizar el aspecto de la
firma, pinchamos en la opcion «Crear aspecto nuevo...» y aparece
una ventana que titulada «Configurar aspecto de la firma». Ponemos
un «Titulo», que seria el nombre del estudio de arquitectura;
podemos elegir «Sin grafico» o con un «Grafico importado», que
puede ser, el logotipo de dicho estudio. Dejar marcado: nombre y
fecha, el resto dejarlo desactivado. Una vez creado, elegirlo en la
pestana de «Aspecto». Pinchar en «Aceptar». Por ultimo, pinchar en
«Firmar» en la ventana de «Firmar documento».

Aparecera una ventana de «Guardar como». Seleccionamos la carpeta
creada para la entrega a los propietarios de las viviendas, donde
guardaremos este documento junto con las
InstruccionesComplementarias.pdf.

DLTTNENIGE Herramientas  Ventana  Ayuda

Firmar documento
| # Colocar firma
Aplicar tinta a firma

Seguridad >
Configuracién de seguridad...
Administrar identidades de confianza...

Validar todas las firmas

Comentarios .
Borrar todas las firmas

Cambiar opciones de lectura de accesibilidad...

e L o Ver version firmada
Comprobacion rapida de accesibilidad

Ayudante de configuracidn de accesibilidad...

para evitar cualquier modificacién del Manual particular,
especialmente los datos que hemos rellenado en el formulario de la portada.

Firmar documento

Firmar como: | Olivar de Mairena Residencial <info@oliv... l-é-i €]

Contrasefia: sssssss

Texto normal

Martin Moreno y Altozano

PROMOTOR

Olivar de Mairena Residencial

Creado el 2009.07.17 19:54:31 +02'00"

Aspecto: ¥ Olivar de Mairena Residencial
Crear aspecto nUevo...

|
Emisor del certificado: Olivar de Mairena Rel

Olivar de Mairena
Residencial
2009.07.22 12:45:09 +024'00'

» ¥ Bloguear documento tras firmar @

(" cancelar \

Y Configurar aspecto de la firma

Titulo:  Olivar de Mairena Residencial

Previsualizar

aqui va su nombre comun
2009.07.22 12:50:24 +02'00"'

_Configurar grifico.

Mostrar: @ sin grifico Importar grifico de:

O Gréfico importado Archivo...

m
'/ Nombre

_Configurar texto

Mostrar: [ Nombre [_| Ubicacién [_| Nombre de reconocimiento | Legotipo

™ Fecha 1 Motivo | Etiquetas

_Propiedades de texto

Direccidn del texto: @ Automatico C lzquierda a derecha C Derecha a izquierda

Digitos: 0123456789 l-:]
[ Cancelar ) @
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Instrucciones
complementarias

Para personalizar las Instrucciones Complementarias

de nuestra promocion en OpenOffice:

OBSERVACION IMPORTANTE

En atencién a lo exigido por la letra a) del apartado 1, del
Articulo 4, de la Orden de la Consejeria de Vivienda y
Ordenacion del Territorio, de 30 de noviembre de 2009,
por la que se aprueban las normas sobre las instrucciones
particulares de uso y mantenimiento de los edificios
destinados a vivienda y el Manual general para el uso,
mantenimiento y conservacion de los mismos, se advierte
que es obligatorio, en todo caso, la cumplimentacién
de las instrucciones complementarias de uso relativas
a la «Estructura», las de mantenimiento referentes a
«Plan de mantenimiento de la Estructura» y «Previsiones
a Considerar» y las medidas de proteccion y seguridad
relativas a «Evacuacion del inmueble en caso de
emergencia» y «Seguridad contra incendios». A cuyos
efectos, sera preceptivo cumplimentar los distintos
epigrafes que se reflejan en las hojas correspondientes a
cada uno de ellos.

Asi mismo, en los supuestos en que en los Capitulos
precedentes a las «Instrucciones Complementarias» no
se contemplen instrucciones relativas a determinados
espacios, materiales, unidades de obra o instalaciones
que figuren en el proyecto, sera, también, preceptivo
recoger en las instrucciones complementarias, las que
correspondan a los referidos elementos.

Finalmente, respecto de las instrucciones referidas a
«Inspecciones Técnicas del Edificio», solo sera exigible su
cumplimentaciéon cuando las mismas vengan obligadas
por el Ayuntamiento a que pertenezca la promocion de
viviendas de que se trate.

1.°

Abrir el programa OpenOffice. En caso de que no lo tenga instalado puede

descargarse gratuitamente la version 3.1 en la siguiente direccién web:

http://es.openoffice.org/

Abrir el documento InstruccionesComplementarias.odt.
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«Formato > Estilo y formato».
Debe rellenar los datos de la portada
para personalizarla. En el primer

— botdén que aparece en la parte
superior de la ventana de «Estilo y
formato» estan los «Estilos de
parrafo». Y en la pestafa que hay en
la parte inferior se debe seleccionar

— |la opcion «Estilos personalizados».
Para el apartado «Promocién», si no
le aparece ya con el estilo que
muestra la pantalla anterior,
seleccionar el estilo: «Portada
nombre promocién IC», y para el
resto de datos de la portada el estilo:
«Portada Datos IC».




IC 2.°

Ir a la pagina 262 (2.2 del documento), en la que aparece un indice de contenido, en el que podra ver toda la informacién que puede y/o debe
rellenar para personalizar las Instrucciones complementarias. Una vez que decida qué apartados necesita rellenar, aqui puede ver en qué pagina
se encuentra la base preparada para cada apartado. Una vez que haya completado todo el documento de Instrucciones complementarias debera
COMO PERSONALIZAR  Volver a este indice y actualizarlo, pinchando con el botdn derecho del ratdn sobre el indice. Le aparecera un menu contextual en el que debe
elegir la opcién «Actualizar indice/tabla».
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Instrucciones

complementarias

COMO PERSONALIZAR

3.°

Ir a la pagina 263 (3.2 del documento) y pinchar en la pagina, en la parte del texto que dice: A rellenar por el proyectista, del apartado que desee
rellenar. Aqui debemos escribir las instrucciones complementarias referentes a «Instrucciones de uso: Estructura». Para el contenido de texto
podemos usar los estilos: «Titulares IC», «Titulares 2 IC», «TEXTO GENERAL IC», «Texto general negrita IC» y «Apartados IC». Si no desea rellenar
alguno de los apartados existentes en la base que le proporcionamos, simplemente elimine el texto correspondiente.

Archivo  Edicion Ventana Ayuda

iOJO! ES IMPORTANTE

@006

InstruccionesComplementarias.cdt - OpenOffice.org Writer

BB [ BAR VE KL®-¢ B

@E-P#eaE@I @ .

que utilice los estilos
«indice 1 IC» e «indice 2 IC»

'[E4] Texto ceneraLIC 8] [Avial F 0 ®) NCS =45 A-w-8-
L 2ol B 810 AL 12 13 14 5 16 - 17 1
-
R Instrucciones de uso:q] Ic
— Estructura- (CTE'DB-SE)f| INSTRUCCIONES
= ~ Azciones parmanentes COMPLEMENTARIAS
Fa ~Sobrecargas-de-usa.y|
~Deformaciones-admitidas. |
- ~Condici i {usos ¥ T
) E - Mmedidas ad: i resgos.y
i ~Otros |
-
‘-n O O O Estilo y formato
G EED aty-
'; Apartados IC
3 Categerias portada IC
P Encabezado 11C
Encabezado 2 IC
;‘ Encabezado 3 IC
Encabezado 3 IC Nota
B Folio nimero IC
D Folio texto IC
" Indice 11C
m Indice 2 IC
Indice nivel 11C
c ici articulares-de-utilizacién-(usos-prohibidos-y Indice nivel 2 IC
i it l Nota IC
P Portada Datos IC
Portada nombre promocién IC
- pa riesgos

Texto general negrita IC
Titulares 2 IC

Titulares IC

Titulo 1 portada

Titulo 2 portada IC

[Estilos personalizados

)

MANUAL -PARTICULAR PARA-USO, MANTENIMIENTO Y-CONSERVACIONT

126 -25 2423022+ 212019 ' -18 + 17 ' 16+ 15 14 13 1211 ' -10

=

ik S ESETR - @-w-E-F-%- " BR W .

|Pégina 263 3/9 Instrucciones de uso: Estructura. INICIO Espafia) |inserT [sTD [+ ||

H[e—e——a| 89

que estan aplicados a los
textos que hay en el inicio de
cada seccion como titulares
antes de la frase «A rellenar
por el proyectista»
Unicamente en aquellos
titulares que desee que
luego aparezcan en el
indice de contenido, pues
se indexara en funcién de
eso dos estilos.

— Estilo «indice 1 IC»

— Estilo «indice 2 IC»




Ic 4.°

Cuando haya terminado de introducir los datos de esta primera pagina de seccion, cuyo Estilo de pagina es: «Instrucciones de uso: Estructura.
INICIO», en cuyo encabezado se incluye un sumario del contenido que debe tener la misma, debe pinchar al final del texto de esa pagina e ir a
menu «Insertar > Salto manual...» y elegir la opcion «Salto de pagina» y el «Estilo de pagina» deseado, que en este caso seria: «Instrucciones
COMO PERSONALIZAR  de uso: Estructura». Todas las primeras paginas de seccion, que incluyen el sumario, tienen al final del nombre del Estilo de pagina la palabra
INICIO en mayusculas. Siga ahora metiendo los datos de esa seccion, que ahora le creara las paginas que necesite con este encabezado (sin
sumario) a medida que vaya introduciendo el texto. Cuando termine con esta seccion, vaya a la siguiente pagina del documento, en la que aparece
la seccion: «Instrucciones de uso: Otras instrucciones de uso. INICIO», escriba aqui el texto correspondiente a esta seccion, aplique los estilos
correspondientes y haga el salto de pagina con el cambio de Estilo. Siga el mismo proceso para el resto de las secciones que aparecen en el
documento (hay una pagina creada con cada una de las cabeceras de Inicio de seccién que puede necesitar).
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el proyectistaf] Indice IC
Instrucciones de mantenimiento: Inspecciones técnicas de edificio
Elementos-constructivos Instrucciones de mantenimiento: Inspecciones técnicas de edificio. INICIO

1 Instrucciones de mantenimiento: Otras instrucciones de mantenimiento

Instrucciones de mantenimiento: Otras instrucciones de mantenimiento. INICIO
Instalaciones{ Instrucciones de mantenimiento: Plan de mantenimiento de la estructura
5 Instrucciones de mantenimiento: Plan de mantenimiento de |a estructura. INICIO
Instrucciones de mantenimiento: Previsiones consideradas
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Instrucciones de use: Estructura
Instrucciones de uso: Estructura. INICIO
Instrucciones de uso: Otras instrucciones de uso
Instrucciones de uso: Otras instrucciones de uso. INICIO|
Medidas de proteccion y seguridad: Prevencion contra incendios
Medidas de proteccién y seguridad: Prevencién contra incendies. INICIO

9.

A -rel

[Estilos

MANUAL PARTICULAR PARAUSO, MANTENIMIENTO Y- CONSERVACION]

702625242322 +-21 20+ 19 18 17 16+ 15 14 131201110

h /ESLTR ¢ @ % - E-P-%- " ER v .
|Pagina 264 4 /9 [ Instrucciones de uso: Otras instrucciones de uso. INICIO INserT sTD (<[ | M e—e— @[ 8o% )

Para cambiar de seccion situar el cursor sobre el texto de la cabecera (en este caso, por ejemplo, sobre «Otras instrucciones de uso. INICIO») y

hacer doble clic en la seccion elegida del panel de Estilo y formato.

Si desea crear una seccion nueva con un encabezado diferente a los que hay, puede hacerlo siguiendo estos mismos pasos, y una vez hecho el
salto de pagina con uno de los estilos existentes puede modificar el texto de la parte izquierda del encabezado y en la flechita que aparece en la
parte superior de la ventana de «Estilos y formatos» elegir la opcién «Nuevo estilo a partir de seleccion», darle un nombre y aplicarlo a la pagina

haciendo doble clic en el nuevo estilo.
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Ic 5.°

Si lo desea, puede personalizar el pie de pagina con el nombre de la promocion de que se trate simplemente pinchando sobre el texto que hay y

Instrucciones . . . . o
escribiendo sobre el mismo. Este proceso tendra que hacerlo en cada una de las secciones que utilice del documento.

complementarias

COMO PERSONALIZAR

OpenOffice.org Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
@06 Instrucci Ci ias.pdt - OpenOffice.org Writer
B-BH= B aal YExee-« 2-0 8E-u#CaETEA ©.

[Foliotexto IC 7] [Arial B8 B NCS Elzxseas 4-v-2-

[ RS RS R SR PRRFERRY SRRT-FRRE SRRY: (R PR S S FRD E R S LS R v
Instrucciones de uso:Y IC
Ctras-instrucciones-de-usof| INSTRUCCIONES
~Espacios y-actividades. COMPLEMENTARIAS

~Elementos-constructivos |
~Instalaciones.y

INSTRUGCIONES DE US0: OTRAS INSTRUCCIONES PE USOT

1920 -2} 2223240252602 T

Espacios-y-actividadesf
Acrellenar-per-el-proyectista f]

Elementos-constructivosY
Acrellenar-por-elproyectista

InstalacionesT
Acrellenar-por-elproyectista ]

13 14+ 15+ 16 (17 (18 ¢

10 1112

2

MANUAL-PARTICULAR PARA-USC] n .

h /E@edTR - @-%-F-P-%- . B& v .
Pagina 264 4/9 Instrucciones de uso: Otras instrucciones de uso. INICIO |INsERT| sTD ||| G e—e——&| 89% )

12



Ic 6.°

Una vez que haya introducido toda la informacién necesaria en el documento y (no lo olvide) haya actualizado el indice de contenido debe ir
al menu «Archivo > Exportar en formato PDF». En la pestana «General», la primera que le aparece, marcar las opciones: «Intervalo: Todo»
e «Imagenes: Compresion JPEG».

Instrucciones

complementarias

COMO PERSONALIZAR

OpenOffice.org  Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

@006 InstruccionesComplementarias.odt - OpenOffice.org Writer
B-EEs [ aas %E . ¢ B0 es-p#casFEe 0.
&/ [Portada Datos 1 [¥) [Arial M 2 F)[Njcs s A-w-8-

L FERRIRTES EERTIURY PRV SRRY SRRY BN @01y 1213 44 1§ 16 17 18 18

i
At

==
= i

=]
o

1

Promociorf]
Olivar-de-Mairena-Residencialf

800 Opciones PDF
( Seguridad )
[General | vistainicial Interfaz del usuario  Hiperenlaces
Intervalo
e Todo
Direcciérf] (O Paginas

SECTOR-SR-11-M-2 £

21120 +-19 + 18 ' 17 16 15 140 13012010

Municipiof] Iméagenes
() Compresién sin pérdida

7 o Provingial 8 Compresion JPEG
'ORDEN-DE-PRELACIONY rovincial .
Calidad
o Sevilla] ca 90% @
] Reducir resolucién de imagen 300 DPI i)

General

Mairena-del-Aljarafi

y-complementan-las-instrucciones.
anteriormente-recogidas-en-los

.

pitulos-de
En-el-caso-de-discrepancias-o Vallehermosof
contradicciones-entre-ambas, tendran 1 PDF/A-1
cardcter-prevalente-las-mencionadas Autories del proyecto]]
en‘las-alnstrucciones [} PDF con etiquetas

complementarias».f Fulanito-Villagarcia

q [ Crear formulario PDF

Enviar formato

28127 262524423122

] Exportar marcadores
7] Exportar notas

=) Exportar automdaticamente paginas en blanco
insertadas

ﬁ (Cancelar) (_Ayuda )

h / HeZ2TR $-@-«-F-P-%- . @R W .
[Pagina 261 1/9 | Predeterminado Il Espafiol (Espafa) |INSERT [ sTD | [ * 1 [ || |[BEEED [0 ——e—— @[ 89% 4
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7 o
IC ST | . | |
En la pestafa «Vista inicial» que aparece en la parte superior de la ventana «Opciones PDF» seleccionar las opciones:

Instrucciones . L. L . L L. .
«Paneles: Sélo pagina»; «Ampliacién: Ajustar a ventana»; y «Disefo de pagina: Una pagina».

complementarias

COMO PERSONALIZAR

OpenOffice.org Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
®006 InstruccionesComplementarias.odt - OpenOffice.org Writer

B-Ele Bl YExEE-¢ B-0 @5-PHacas@ma @ .
& [Folia texto 1C F) Taa M8 F) NCS iTimeses A-W-8&-

L C2ele 12 CAeBeefe 7B 100 A 12 13 - lg - 15 16 - 17 18

Promocion]
Olivar-de-Mairena-Residencialf]

800 Opciones PDF
( Seguridad )
General  Vistainicial | Interfaz del usuario  Hiperenlaces
Paneles
e Salo pagina
Direcsiérf] () Marcadores y pagina
SECTOR-SR-11-M-2 ) Miniaturas y pagina

Manicipiof] Abrir en pagina

Mairena-del-Aljaraf§  Ampliacién
(‘)RDEN-I]E-FHELA&IﬁN[ Provinciaf] O Predeterminado
La . h
y-complementan-iasinstrucciones Sevillaf] © Ajustar a ventana
anteriormente-recogidas-en-los () Ajustar a ancho

pitul le-este-Manual.~ r . -
En-el-caso-de-discrepancias-o Vallehermosof (O Ajustar visible
contradicciones-entre-ambas, tendran
carécterprevalentelas mencionadas Autorles del proyectof] O Factor de zoom
en-las-«instrucciones

complementarias».{ Fulanito-Villagarcia Disefio de pagina
1 () Predeterminado
) Una pagina
() Continuo
() Paginas abiertas

(Exportar) (Cancelar) (_Avuda )

h /HeZTR -8 -«-@-F-%- . O@ 9 .
[Pégina 261 1/9 !/ Instrucciones de uso: Otras instrucciones de uso. INICIO IlinserT| sto (=17 [ Glle—e——o [ 8%
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En la pestafa «Interfaz del usuario» marcar la opcion: «Mostrar titulo del documento».

IC

Instrucciones

complementarias

COMO PERSONALIZAR

OpenOffice.org Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
®00 InstruccionesComplementarias.odt - OpenOffice.org Writer

B-EHs Ba% YE KR -¢ B oo/ #aeEEE O .
@ FoliotextolC %) Arial M & M NCS ===[F:=

L R 1

Olivar-de-Mairena-Residencialf

800 Opciones PDF
[ Seguridad ]
General  Vista inicial | Interfaz del usuario | Hiperenlaces

Opciones de ventana

O Cambiar tamafio de ventana a pagina inicial
Direccisr] [] Centrar ventana en la pantalla
SECTOR'SR-11-M-2 [} Abrir en modo de pantalla completa

W Mostrar titulo del documento

Municipiof]
Mairena-del-Aljaraf Opciones de la interfaz del usuario
(I) o R ] Ocultar barra de meniis
RDEN-DE-PRELACION! rovinciaf
La 1 Sevillaf] [ Ocultar barra de herramientas
:‘;2::;’:;":_’:1:;::::5:"“ ] Ocultar controles de ventana
pitulos de-este-Manual. Transiciones
En-el-caso-de-discrepancias-o Vallehermoso
contradicciones-entre-ambas, tendran I
::I::-lnwucdur-s Autorfes del proyectof] Marcadores

complementarias».{| Fulanito-Villagarcia
1

® Todos los niveles de marcadores

(O Niveles de marcadores visibles

(Exportar) (Cancelar) (_Ayuda )

kS EECTR ©-@-9 - EB-P-%- - O@# v .
'Pagina 261 1/9 I iones de uso: Otras i iones de usa. INICIO UinserT [sTD =[] 0[e—e—o| 89 )
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Y en la pestafna «Hiperenlaces», marcar: «Vinculos de documento cruzados: Abrir con la aplicacién de lector de PDF».
Ic Por ultimo, pinchar en «Exportar».

Instrucciones ;0J0! ES MUY IMPORTANTE GUARDAR CON EL MISMO NOMBRE: «InstruccionesComplementarias» (CON LA EXTENSION PDF),

para que funcione el vinculo que existe en el pdf personalizado del Manual particular, EN LA CARPETA QUE HEMOS CREADO PREVIAMENTE,
DONDE YA HEMOS GUARDADO EL DOCUMENTO PERSONALIZADO DEL MANUAL PARTICULAR QUE HEMOS FIRMADO CON ANTERIORIDAD.

complementarias

COMO PERSONALIZAR

OpenOffice.org Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

®00 InstruccionesComplementarias.odt - OpenOffice.org Writer
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[ Seguridad

L
General  Vista inicial | Interfaz del usuario
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Municigiofl () Modo predeterminado
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o proyectof]
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ﬁ (Cancelar) (_Ayuda )
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IC

Instrucciones

Para personalizar las Instrucciones Complementarias
de nuestra promocion en Microsoft Word:

1.°

Si usted dispone del programa Microsoft Word y prefiere preparar las Instrucciones
complementarias en dicho programa por estar mas habituado a su uso o tener
mayores conocimientos del mismo, puede hacerlo, abriendo el documento
InstruccionesComplementarias.doc.

complementarias

cOMO PERSONALIZAR

OBSERVACION IMPORTANTE
En atencién a lo exigido por la letra a) del apartado 1, del
Articulo 4, de la Orden de la Consejeria de Vivienda y
Ordenacion del Territorio, de 30 de noviembre de 2009,
por la que se aprueban las normas sobre las instrucciones
particulares de uso y mantenimiento de los edificios

. .. Gion  Ver Insertar Formato Fuente Herramientas Tabla Ventana Trabajo Ayuda
destinados a vivienda y el Manual general para el uso, B Q| PR LT s DR
mantenimiento y conservacion de los mismos, se advierte il Mo M~ s vee|B===|iz:

Debe rellenar los
datos de la portada

Cambiar mayds¢

que es obligatorio, en todo caso, la cumplimentacién
de las instrucciones complementarias de uso relativas
a la «Estructura», las de mantenimiento referentes a
«Plan de mantenimiento de la Estructura» y «Previsiones
a Considerar» y las medidas de proteccion y seguridad
relativas a «Evacuacién del inmueble en caso de
emergencia» y «Seguridad contra incendios». A cuyos
efectos, sera preceptivo cumplimentar los distintos
epigrafes que se reflejan en las hojas correspondientes a
cada uno de ellos.

Asi mismo, en los supuestos en que en los Capitulos
precedentes a las «Instrucciones Complementarias» no
se contemplen instrucciones relativas a determinados
espacios, materiales, unidades de obra o instalaciones
que figuren en el proyecto, sera, también, preceptivo
recoger en las instrucciones complementarias, las que
correspondan a los referidos elementos.

Finalmente, respecto de las instrucciones referidas a
«Inspecciones Técnicas del Edificio», solo sera exigible su
cumplimentacién cuando las mismas vengan obligadas
por el Ayuntamiento a que pertenezca la promocion de
viviendas de que se trate.
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7| InstruccionesComplementarias.doc

|
Manual particular -

para uso, «
mantenimiento-+
y conservacion

‘ORDEN DE PRELACIONT

Las presentes Instruccionas completan.

y complementan las instrucciones- +
anteriorments recogidas on los +
diferentes capitulos de-este Manual.
Enel-caso de discrepancias-o +
contradiceiones-entre ambas, <
tendran carécter prevalente las +-
mencionadas en las -+

«lnstrucciones complementariass.

Instrucciones
complementarias

=
Promociens

Rellenar-con datos-personales
¥

Diraceibn 1
Rellenar con datos personales T
Munisipio

Rellenar con-datos -personales
Provincia

Rellenar con-datos -personales
Promolarles

Rellenar con-datos -personales
Autorfes del-proyecio ™

Rellenar: datos -pers

Pig. 261 Sec. L

/9 [ALaem LUn 1 Col 1 [

0/804 |

[OCRB [OMCA[OEXT [0508 |

para personalizarla.
Para el apartado
«Promocién», si no le
aparece ya con el
estilo que muestra la
pantalla que
acompana este texto,
seleccionar el estilo:
«Portada nombre
promocion IC»,

y para el resto de
datos de la portada
el estilo:

«Portada Datos IC».



IC

Instrucciones

complementarias

COMO PERSONALIZAR

2.°

Ir a la pagina 262 (2.2 del documento), en la que aparece una tabla de contenido, en la que podra ver toda la informacion que puede y/o debe rellenar
para personalizar las Instrucciones complementarias. Una vez que decida qué apartados necesita rellenar, aqui puede ver en qué pagina se encuentra
la base preparada para cada apartado. Una vez que haya completado todo el documento de Instrucciones complementarias debera volver a este
indice y actualizarlo, pinchando con el botén derecho del ratén sobre el indice. Le aparecera un menu contextual en el que debe elegir la opcién
«Actualizar campos». Se abrira una ventana titulada «Actualizar la tabla de contenido». Elegir la opcién: «Actualizar toda la tabla».

Word Archivo Edicion Ver Insertar Formato Fuente Herramientas Tabla Ventana Trabajo Ayuda
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Word esta actualizando la tabla de contenido. Seleccione una de las opciones siguientes:

() Actualizar sélo los niimeros de pagina
® Actualizar toda la tabla

li Cancelar) M




Ic 3.°

Ir a la pagina 263 (3.2 del documento) y pinchar en la pagina, en la parte del texto que dice: A rellenar por el proyectista, del apartado que desee
rellenar. Aqui debemos escribir las instrucciones complementarias referentes a «Instrucciones de uso: Estructura». Para el contenido de texto
podemos usar los estilos: «Titulares IC», «Titulares 2 IC», «TEXTO GENERAL IC», «Texto general negrita IC» y «Apartados IC». Si no desea rellenar
COMO PERSONALIZAR  &lguno de los apartados existentes en la base que le proporcionamos, simplemente elimine el texto correspondiente.

Instrucciones

complementarias

Word Archivo Edicién Ver Insertar Formato Fuente Herramientas Tabla Ventana Trabajo Ayuda iOJO! ES lMPORTANTE
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- '» Documento |
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Ic 4.°

Cuando haya terminado de introducir los datos de esta primera pagina de seccion, titulada, como puede verse en el Encabezado: «Instrucciones
de uso: Estructura», en cuyo encabezado se incluye un sumario del contenido que puede o debe tener la misma, debe pinchar al final del texto
de esa pagina e ir a menu «Insertar > Salto > Salto de seccion (Pagina siguiente)» y eliminar en el encabezado de esa nueva seccidn el texto de
COMO PERSONALIZAR sumario de la misma. Asegurese de desactivar la opcion «lgual que el anterior» antes de hacer cambios para un nuevo encabezado. Siga
ahora metiendo los datos de esa seccion, que ahora le creara las paginas que necesite con este encabezado (sin sumario) a medida que vaya
introduciendo el texto. Cuando termine con esta seccion, vaya a la siguiente pagina del documento, en la que aparece la seccion: «Instrucciones
de uso: Otras instrucciones de uso», escriba aqui el texto correspondiente a esta seccion, aplique los estilos correspondientes y repita el
proceso realizado con la seccion anterior. Siga el mismo proceso para el resto de las secciones que aparecen en el documento (hay una pagina
creada con cada uno de los encabezados de Inicio de seccidn que puede necesitar).

Instrucciones

complementarias

Word Archivo Edicion Ver lmﬂ Formato Fuente Herramientas Tabla Ventana Trabajo Ayuda
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IC

Instrucciones

complementarias

COMO PERSONALIZAR

5.°

Si lo desea, puede personalizar el pie de pagina con el nombre de la promocion de que se trate simplemente pinchando sobre el texto que hay y
escribiendo sobre el mismo. Asegurese de que esta configurado el pie de pagina para que sea igual en todo el documento (en las diferentes

secciones del mismo).
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6.°

Una vez que haya terminado de introducir
toda la informacién necesaria en el
documento recuerde actualizar el indice de
la pagina 262 (2.2 del documento) e
imprimalo en formato pdf.

i0JO! ES MUY IMPORTANTE GUARDAR
CON EL MISMO NOMBRE:
«InstruccionesComplementarias»

(CON LA EXTENSION PDF),

para que funcione el vinculo que existe en el
pdf personalizado del Manual particular,

EN LA CARPETA QUE HEMOS CREADO
PREVIAMENTE, DONDE YA HEMOS
GUARDADO EL DOCUMENTO
PERSONALIZADO DEL MANUAL
PARTICULAR QUE HEMOS FIRMADO

CON ANTERIORIDAD.
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