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CAPÍTOL 1: 

GRÀFIQUES 

 

1.1. Gràfiques Model Actual 

1.1.1. Generació de Preventius 
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1.1.2. Generació de Correctius 

 

1.1.3. Generació de G. Correctius 
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1.1.4. Realització d’il·lustracions unitàries 

 

1.1.5. Il·lustracions per procediment 
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1.1.6. Cost per procediment 

 

1.1.7. Redacció de Preventius 
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1.1.8. Redacció de Correctius 

 

1.1.9. Redacció de G. Correctius 
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1.1.10. Temps específic de redacció de procediments 

 

1.1.11. Temps específic d’il·lustració per procediment 
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1.2. Gràfiques Model Proposat 

1.2.1. Generació de Preventius 

 

1.2.2. Generació de Correctius 
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1.2.3. Generació de G. Correctius 

 

1.2.4. Realització d’il·lustracions unitàries 
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1.2.5. Il·lustracions per procediment 

 

1.2.6. Cost per procediment 
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1.2.7. Redacció de Preventius 

 

1.2.8. Redacció de Correctius 
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1.2.9. Redacció de G. Correctius 

 

1.2.10. Temps específic de redacció de procediments 
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1.2.11. Temps específic d’il·lustració per procediment 

 

 

1.3. Gràfiques comparatives 
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1.3.2. Generació de Correctius 

 

1.3.3. Generació de G. Correctius 
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1.3.4. Realització d’il·lustracions unitàries 
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1.3.6. Comparació de temps d’il·lustració entre models 

 

1.3.7. Comparació de temps específics de redacció entre models 
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1.3.8. Gradient de millora entre models 

 

1.3.9. Gradient de millora entre activitats 
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1.3.10. Comparació de la redacció de procediments entre fases 
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CAPÍTOL 2: 

DIAGRAMES DE FLUX 
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2.1. Diagrama de flux del Model Actual 
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2.2. Diagrama de flux del Model Proposat 
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CAPÍTOL 3: 

CÀLCUL D’HORES DELS 

MODELS 
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3.1. Model Actual 
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Correctiu 40,00 0,20 0,50  4,00 + 0,20 - - - - - - - - -

G. Correctiu 60,00 0,20 0,50  4,00 + 0,20 - - - - - - - - -

Preventiu 0,00 0,00 0,00 - - - - - - - - -

Correctiu 40,00 0,20 0,50 ~ 8,00 + 0,20 - - - - - - - - -

G. Correctiu 60,00 0,20 0,50 ~ 8,00 + 0,20 - - - - - - - - -
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- - - - - - - - - - - - - - -

- - - - - - - - - - - - - - -

- - - - - - - - - - - - - - -

0,20 0,10 ~ 1,00 0,50 0,20 0,50 0,50 ~ 8,00 0,50  4,00 0,20 0,10 0,20 0,50 0,25 0,10 0,20 0,10

0,20 0,10 ~ 1,00 3,00 0,20 0,50 0,50 ~ 8,00 0,50 ~ 4,00 0,20 0,10 0,20 3,00 0,25 0,10 0,20 0,25

0,20 0,10 ~ 1,00 5,00 0,20 0,50 0,50 ~ 8,00 0,50 ~ 4,00 0,20 0,10 0,20 5,00 0,25 0,10 0,20 0,50

R I R R R R I I I R R R R R R

Suma 

redacció

Suma 

il·lustració
Suma Total

Preventiu 19,40 0,00 19,40 Preventiu 75,25

Correctiu 44,40 0,00 44,40 Correctiu 221,45

G. Correctiu 64,40 0,00 64,40 G. Correctiu 305,95

Preventiu 0,00 0,00 0,00

Correctiu 48,40 0,00 48,40 Preventiu 62,65

G. Correctiu 68,40 0,00 68,40 Correctiu 176,05

Preventiu 43,25 12,60 55,85 G. Correctiu 240,05

Correctiu 83,25 45,40 128,65

G. Correctiu 107,25 65,90 173,15 Preventiu 12,60

Correctiu 45,40

G. Correctiu 65,90

Suma per procediment

Total Redacció

Total Il·lustració

Classificació de documents

C
M

T
D

D
M
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3.2. Model Proposat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redacció Enviament
Correcció TD 

sobre DM

Preparació 

il·lustracions 

PPT

Alta 

d'il·lustracions 

a la BBDD

Traspàs de 

material a 

il·lustració

Creació 

il·lustracions

Desat a la 

Biblioteca 

d'il·lustracions

Copiat manual 

a la carpeta 

"cgm"

Inserció 

manual de les 

imatges

Exportació 

llistat 

il·lustracions

Enviament

Correcció 

DM sobre 

comentaris

Preventiu 0,00 - - - - - - - - - - - -

Correctiu 0,00 - - - - - - - - - - - -

G. Correctiu 0,00 - - - - - - - - - - - -

Preventiu 0,00 0,00 - - - - - - - - - - -

Correctiu 0,50 0,20 - - - - - - - - - - -

G. Correctiu 0,50 0,20 - - - - - - - - - - -

Preventiu 15,00 - 0,50  8,00 2,00 0,10 0,10 1,50 0,25 0,20 0,50 0,10 0,20 0,50  8,00

Correctiu 40,00 - 0,50  8,00 15,00 0,25 0,10 11,25 0,25 0,20 3,00 0,10 0,20 0,50  8,00

G. Correctiu 60,00 - 0,50  8,00 20,00 0,50 0,10 18,75 0,25 0,20 5,00 0,10 0,20 0,50  8,00

R R R R R R I I R R R R R

R Procediment R I % R % I Comprobació

I Exclusiu Il·lustració Preventiu 35,40 6,00 85,51 14,49 100,00

Correctiu 76,75 15,75 82,97 17,03 100,00

G. Correctiu 104,00 23,25 81,73 18,27 100,00

83,40 16,60

Promig Total
Indicador 

h/pàg.

Indicador 

pàg./h

Preventiu 8,00 8,00

Correctiu 15,00 - 30,00 22,50

G. Correctiu 45,00 - 60,00 52,50

Total

Preventiu 2

Correctiu 15

G. Correctiu 25

Exclusiu Redacció Total (comprobació)

41,40

92,50

D
M

Classificació de 

documents

C
M

T
D

Hores estrictament de 

redacció
216,15

127,25

Promig

Hores estrictament 

d'il·lustració
45,00

Pàgines pactades per 

document

83

Il·lustracions pactades per 

document

42

2,60 0,38

Indicadors per al departament 

de redacció tècnica

Indicadors per al departament 

d'il·lustracions

Indicadors per al 

procediment complet, 

document finalitzat 100%

Indicador h/il. Indicador il./h

1,07 0,93

Correcció 

il·lustracions 

i 

recodificació

Desat a la 

Biblioteca 

d'il·lustracion

s

Importació 

llistat 

il·lustracions

Actualització 

d'il·lustracions 

recodificades

Copiat 

automàtic a la 

carpeta "cgm" i 

esborrat

Impressió 

del PDF

Generació 

arxiu 

comprimit

Enviament
Suma 

redacció

Suma 

il·lustració
Suma Total

- - - - - - - - 0,00 0,00 0,00 Preventiu 41,40

- - - - - - - - 0,00 0,00 0,00 Correctiu 92,50

- - - - - - - - 0,00 0,00 0,00 G. Correctiu 127,25

- - - - - - - - 0,00 0,00 0,00

- - - - - - - - 0,70 0,00 0,70 Preventiu 32,35

- - - - - - - - 0,70 0,00 0,70 Correctiu 60,55

0,50  4,00 0,25 0,10 0,25 0,20 0,25 0,20 0,20 32,35 9,05 41,40 G. Correctiu 82,55

0,50  4,00 0,25 0,10 0,25 0,20 0,25 0,20 0,20 59,85 31,95 91,80

0,50  4,00 0,25 0,10 0,25 0,20 0,25 0,20 0,20 81,85 44,70 126,55 Preventiu 9,05

I I R R R R R R Correctiu 31,95

G. Correctiu 44,70

Suma per procediment

Total Redacció

Total Il·lustració
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3.3. Comparació i Producció 

MODEL ACTUAL 
 Temps requerit segons departament (h) 

    Procediment R I 

    Preventiu 66,65 8,60 

    Correctiu 193,35 28,10 

    G. Correctiu 262,85 43,10 

    

       Hores anuals facturables 
     Redactor 1608 

     Il·lustrador 1608 

     

       

Documents realitzables en un any 
Temps de 
redacció 

requerit (h) 

Temps 
d'il·lustració 
requerit (h) 

Nombre de 
pàgines 

resultants 

Nombre 
d'il·lustracions 

resultants 
 

Preventiu 4 266,60 34,40 32,00 8,00 
 Correctiu 4 773,40 112,40 90,00 60,00 
 G. Correctiu 2 525,70 86,20 105,00 50,00 
 TOTAL 1565,70 233,00 227,00 118,00 
 

       
   

    Facturació 
 

    Pàgines 227,00 
 

    Il·lustracions 118,00 
 

    

                     

       Preu/hora 42,00 
     Hores totals 

destinades 1798,70 
     Preu Total Projecte 75.545,40 € 
     Hores redacció 1565,70 
     Hores il·lustració 233,00 
     Preu redacció 65.759,40 € 
     Preu il·lustració 9.786,00 € 
     

       Preu per pàgina 289,69 € 
     Preu per 

il·lustració 82,93 € 
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MODEL PROPOSAT 

Temps requerit segons departament (h) 
   Procediment R I 
   Preventiu 35,40 6,00 
   Correctiu 76,75 15,75 
   G. Correctiu 104,00 23,25 
   

      Hores anuals facturables 
    Redactor 1608 

    Il·lustrador 1608 

    

      

Documents realitzables en un any 
Temps de 
redacció 

requerit (h) 

Temps 
d'il·lustració 
requerit (h) 

Nombre de 
pàgines 

resultants 

Nombre 
d'il·lustracions 

resultants 

Preventiu 8 283,20 48,00 64,00 16,00 

Correctiu 9 690,75 141,75 202,50 135,00 

G. Correctiu 6 624,00 139,50 315,00 150,00 

TOTAL 1597,95 329,25 581,50 301,00 

      

      Facturació 
    Pàgines 581,50 
    Il·lustracions 301,00 
    

                  

      Preu/hora 42,00 
    Hores totals destinades 1927,20 
    Preu Total Projecte 80.942,40 € 
    Hores redacció 1597,95 
    Hores il·lustració 329,25 
    Preu redacció 67.113,90 € 
    Preu il·lustració 13.828,50 € 
    

      Preu per pàgina Real 115,32 € 
    Preu per il·lustració Real 45,94 € 
    

      Preu Projecte segons Model Actual: 
   

Preu/Pàgina Model Actual 
168.454,15 

€ 
   Preu/Il·lustració Model Actual 24.962,59 € 
   

Preu Total Projecte 
193.416,74 

€ 
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CAPÍTOL 4: 

CÀLCUL DEL COST 

D’ESTRUCTURA 

 

 

4.1. Hipòtesi de càlcul 

Hores facturables en un any Hores facturables en un mes 

1608 134 

 

Hores resultants Utilització Preu hora Ingressos 

4824 100% 40,00 € 192.960,00 € 

3183,84 66% 42,00 € 133.721,28 € 
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4.2. Cost d’estructura 

CONCEPTE QUANTITAT 
COST 

UNITARI 
COST 

MENSUAL 
COST 

ANUAL 

INSTAL·LACIONS 
    Lloguer/hipoteca  1 926,70 € 926,70 € 11.120,40 € 

Gas 1 0 0,00 € 0,00 € 

Llum 1 
 

0,00 € 0,00 € 

Aigua 1 30 30,00 € 360,00 € 

Telèfon+Internet 1 120 120,00 € 1.440,00 € 

Mòbils 
 

150 150,00 € 1.800,00 € 

Gestoria 
 

200 200,00 € 2.400,00 € 

Impostos 
  

0,00 € 0,00 € 

 
Assegurança 1 37,5 37,50 € 450,00 € 

 
Servei Vigilància (alarma) 1 

 
0,00 € 0,00 € 

TOTAL DESPESES OFICINA     1.464,20 € 17.570,40 € 

EQUIP INFORMÀTIC-inversió 
    Prorrata equips 3 1.300 € 81,25 € 975,00 € 

Software 
 

8.600 € 238,89 € 2.866,67 € 

Servidor 1 2.500 € 52,08 € 625,00 € 

Mobiliari 4 1.000 € 33,33 € 400,00 € 

Ròtol entrada 1 600 € 5,00 € 60,00 € 

Inversió nous equips 
  

0,00 € 0,00 € 

TOTAL DESPESES EQUIPS 
INFORMÀTICS     410,56 € 4.926,67 € 

MATERIAL 
    Llibreria/Papereria 
  

150,00 € 1.800,00 € 

   
0,00 € 0,00 € 

Océ VarioPrint 
  

300,00 € 3.600,00 € 

Varis 
  

0,00 € 0,00 € 

Subscripcions a revistes 
  

0,00 € 0,00 € 

Material estudi/cursos 
  

0,00 € 0,00 € 

TOTAL DESPESES MATERIAL     450,00 € 5.400,00 € 

PERSONAL (Sous y salaris + 
Seg.Social) 

    Àrea Redacció 1 25.000 € 2.083 € 25.000 € 

Àrea Il·lustració 1 25.000 € 2.083 € 25.000 € 

Àrea Informàtica i suport 1 25.000 € 2.083 € 25.000 € 

Seg.Social 3 
 

1.875 € 22.500 € 

TOTAL NÒMINES (brut)     8.125 € 97.500 € 

TOTAL DESPESES 
  

10.449,76 € 125.397,07 € 

BENEFICI (marge d'utilitat) 
  

20% 20% 

TOTAL A INGRESSAR 
  

12.539,71 € 150.476,48 € 

Cost Hora/Treball 
  

31,19 31,19 
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CAPÍTOL 5: 

GUIA INTERNA 

 

 

La guia interna és l’eina de suport per a tot el personal involucrat a la redacció 

dels procediments i en la creació d’il·lustracions, i la manera de recollir els 

requisits del client de manera breu i resumida. És per això que el capítol s’ha 

dividit en dues parts, la primera per a la redacció i la segona per a l’il·lustració. 

 

 

5.1. Recomendaciones generales para la 
redacción 

5.1.1. Terminología 

1. Utilizar términos contenidos en el glosario o diccionario generado por el 

cliente. Es posible repetir las mismas palabras muchas veces a lo largo del 

texto. 

Ejemplo: 

Correcto: Aerogenerador  

Incorrecto: Turbina, molino o maquina 

2. No utilizar diferentes nombres técnicos para designar la misma cosa, aunque 

se repitan varias veces en el mismo documento o incluso en el mismo 

apartado. 

Ejemplo:  
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Correcto: Sistema de Orientación / Incorrecto: Yaw, Sistema Yaw 

Correcto: Transformador / Incorrecto: Trafo 

3. Utilizar siempre nombres genéricos para definir los utillajes o materiales. 

Evitar nombre comerciales. 

Ejemplo:  

Correcto: Estropajo / Incorrecto: Scotch Brite 

Correcto: Adhesivo o Sellador (según el tipo) / Incorrecto: Loctite 

5.1.2. Verbos i formas verbales 

1. Las formas personales permitidas de los verbos son: 

a) Presente (Forma verbal preferida) 

b) Futuro 

No se utilizará, el pasado simple, ni el imperativo, ni subjuntivo (no se 
permiten por tanto expresiones del tipo “a menos que” o “hasta que”. 

2. Las formas no personales permitidas son: 

a) Infinitivo para expresar instrucciones. 

Ej: No exponer el cilindro extintor a temperaturas por encima de 70ºC 

b) Infinitivo para expresar valor de propósito. Siempre precedido de la 

preposición para. 

Ej: El piloto tira de la palanca para energizar el sistema. 

El infinitivo utilizado con cualquier otro significado ha de transformarse en 

una forma verbal personal. 

c) Participo pasado, sólo como adjetivo. 

Ej: Las tarjetas impresas están colocadas en paralelo dentro de una caja 
de acero. 

d) Gerundio para expresar la forma en que se hace alguna cosa. 

Ej: La alarma acústica puede anularse, pulsando cualquiera de los 
interruptores 

El gerundio utilizado con cualquier otro significado ha de transformarse en 
una forma verbal personal. 

3. No utilizar la substantivación de los verbos, salvo para los títulos de las 

operaciones. 

Ejemplo: 

Correcto: Comprobar  / Incorrecto: Comprobación 

Correcto: Inspeccionar visualmente / Incorrecto: Inspección visual 

4. Usar la voz activa siempre que sea posible. En el caso de procedimientos, 

utilizar siempre la voz activa. 
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Ejemplo: 

Correcto: Las herramientas se izarán hasta la góndola utilizando el polipasto. 

Incorrecto: Las herramientas serán izadas hasta la góndola utilizando el 

polipasto. 

5.1.3. Oraciones 

1. Utilizar oraciones lo más cortas posibles (siempre menos de 2 líneas). 

2. Utilizar una redacción directa en la que el verbo muestre la acción a 

realizar. Evitar dar rodeos 

Correcto: El polímetro indica…  

Incorrecto: El polímetro da una indicación de … 

 

Correcto: Desmontar  la tapa, para acceder al cuerpo de anillos. 

Incorrecto: Se deberá desmontar la tapa, para acceder al cuerpo de anillos 

3. No omitir el verbo para hacer las oraciones más cortas, ni tampoco los 

artículos o adjetivos demostrativos delante del nombre. 

5.1.4. Escritura de procedimientos 

1. Antes de escribir un procedimiento, valorar si existe la siguiente 

información: 

a) Utillajes y herramientas necesarios para el procedimiento (Código 
Cliente y Denominación) [En muchos casos, no existe código Cliente, 

deberíamos solicitarlo] 

a. Donde están listadas, tendría que haber una lista completa, tanto 

para preventivos como para correctivos. 

b. Hacer referencia a la tabla y numeración del documento donde 

aparece la lista en el momento en que hace falta la utilización del 
utillaje o herramienta. 

b) Materiales necesarios para el procedimiento (Código Cliente y 

Denominación) 

a. Donde están listadas, tendría que haber una lista completa, tanto 

para preventivos como para correctivos. 

b. Hacer referencia a la tabla y numeración del documento donde 
aparece la lista en el momento en que hace falta la utilización del 

utillaje o herramienta. 

c) Requisitos preliminares antes de comenzar el procedimiento 

Los requisitos preliminares son: 

 Seguridad y acceso a la zona. 
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 Estado previo de la máquina, subsistemas o elementos 

implicados en el procedimiento. 

a. Donde están descritas (en algún apartado anterior porque aplican a 

más operaciones redactadas en el documento o justo antes del 
mismo procedimiento si es algo muy específico) 

b. Están completas y quedan claras. 

c. Hacer referencia a la parte del documento o documento donde 
aparecen en vez de repetir toda o parte de la información. 

d) Operaciones posteriores al procedimiento para volver al estado inicial. 

2. A la hora de escribir un procedimiento utilizar secuencias de instrucciones 

numeradas, pudiendo utilizar hasta un máximo de 3 niveles para que la 

explicación quede más clara. 

3. Escribir instrucciones tan específicas y claras como sea posible para 

evitar ambigüedades. 

Correcto: Si aumenta la temperatura disminuye el tiempo de curado 

Incorrecto: Diferentes temperaturas cambiaran el tiempo de curado (¿De qué 

manera?- Es una oración ambigua) 

4. No escribir más de una instrucción en la misma frase. Sólo se admitirá 

la redacción de dos instrucciones en la misma oración cuando éstas deban 

realizarse al mismo tiempo. 

Ejemplo: Sujetar la tapa mientras se aprietan los tornillos. 

5.1.5. Escritura descriptiva 

1. Los componentes, sistemas, subsistema y elementos se describirán de la 

forma necesaria para la realización de las funciones de 

mantenimiento. En este sentido antes de redactar habrá que valorar. 

a) Si la descripción es útil para las operaciones de mantenimiento. 

b) Si hay duda, consultar si es necesaria la inclusión de dicha información. 

5.1.6. Prácticas de escritura 

1. Seguir la lógica de las secuencias: primero la causa y después la 

consecuencia. 

2. Utilizar párrafos para mostrar una estructura lógica y tratar un único tema en 

cada párrafo. No utilizar párrafos excesivamente largos, ni de una única 

oración. 

3. Empezar los párrafos con una oración que resuma el tema que se va a tratar. 

Leyendo esta oración el lector debería de ser capaz de entender de forma 

general el tema que se va a tratar y decidir si es necesario seguir leyendo. 

4. Utilizar viñetas para escribir textos complejos. 
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5. No repetir párrafos o apartados que ya están previamente incluidos en el 

documento. Hacer una llamada o referencia cruzada a los mismos. 

6. No utilizar más de 3 frases preposicionales consecutivas 

Correcto: Se enciendo el modulo ENG FIRE en la central de avisos de fallos 

que hay en la cabina de pilotos (3 frases preposicionales + una oración 

conjuntiva) 

Incorrecto: Se enciende el modulo ENG FIRE en la central  de avisos  de fallos  

de la cabina  de pilotos (5 frases preposicionales seguidas) 

5.1.7. Marcas de puntuación 

1. Abreviaturas 

a) Utilizar las abreviaturas, sólo cuando estén claras y escribiendo su 
significado al principio del documento. 

b) No utilizar puntos entre las letras de las abreviaturas, salvo que la 
no utilización de los mismos produzca ambigüedad. 

c) Evitar el uso de abreviaturas en títulos, listas de contenidos, etc... 

2. Valores numéricos 

a) Escribir en letra los números entre 0 y 9 que aparezcan en una 

descripción de elementos. 

En el caso de ser valores dimensionales, se representan siempre en 

número. 

Ejemplo:  

Correcto: El bloque de válvulas tiene tres tomas minimes para recogida de 

muestras 

Incorrecto: El bloque de válvulas tiene 3 tomas minimes para la recogida 
de muestras 

b) Escribir en número los números mayores o iguales a 10 que 
aparezcan en una descripción de elementos. 

Ejemplo:  

Correcto: Comprobar dos de los 35 tornillos. 

Incorrecto: Comprobar 2 de los 35 tornillos o Comprobar dos de los 

treinta y cinco tornillos. 

c) El símbolo de separación de decimales es la coma para unidades del 

sistema internacional (ISO 31-11). 

3. Unidades de medida 

a) Las unidades han de repetirse detrás de cada número, salvo en el caso de 
las tolerancias. 

Ejemplo:  2,3 mm y 7,3 mm, 12 ± 1 mm 

b) No usar punto después del símbolo de la unidad (mm = milímetros). 
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c) Separar el símbolo de unidad de la cantidad de la misma por un 
espacio. 

4. Uso de mayúsculas 

a) Se debe evitar el uso de las mayúsculas (incluido en títulos), salvo en las 
siguientes excepciones. 

a. Referencias a etiquetas, placas o señales 

b. Expresiones concretas, como ADVERTENCIA, AVISO ….. 

c. Cuando se explique un acrónimo 

b) En caso de utilizar mayúsculas, acentuar las palabras. 

5. Texto resaltado 

a) Para resaltar una palabra o texto se utilizará la negrita. La utilización de 
mayúsculas o subrayado no está permitida, salvo expresiones concretas. 

b) Se utilizará la cursiva para aquellos textos que no sean traducibles, como 

por ejemplo, nombres comerciales o palabras en otros idiomas. 

Ejemplo: 

La multiplicadora Rexroth …… 

El sistema de orientación, también denominado yaw, …. 

5.1.8. Formato títulos de tareas de mantenimiento 

Los títulos de las tareas de mantenimiento tendrán un lenguaje estructurado, 

intentado ser poco literario. De este modo: 

Plataforma – Sistema – Subsistema - Elemento – Acción + Complementos 

Por ejemplo: 

G8x – Sistema de Orientación de Góndola – Subsistema de Accionamiento – 

Reductora – Sustitución de Lubricante 

Las variantes de acción serían las siguientes para poder agrupar de forma clara 

con la codificación: 

 Inspección: I  (En esta categoría se incluyen comprobaciones, 

pruebas o test, verificación de pares de apriete, tarajes, .., 

diagnóstico) 

 Limpieza: C 

 Lubricación: L  

 Sustitución: R  

 Almacenaje: S  

 Transporte: T  

 Logística: G  

 Reparación /Reacondicionamiento/Ajuste: A 
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5.1.9. Formato de advertencias, avisos y notas 

1. Definición de los niveles de advertencias, avisos y notas. 

a) Advertencias 

Son aquellos peligros asociados a materiales, procesos, procedimientos, 
etc.. que pueden producir daños, o incluso la muerte a personas, si no se 

sigue la instrucción debidamente. 

El texto de la advertencia describe los peligros y el posible impacto. 

b) Avisos 

Alertan al usuario de posibles daños sobre el producto si no se siguen las 
instrucciones. 

El texto del aviso describe los peligros y el posible impacto. 

c) Notas 

Servirán para realizar anotaciones diversas al documento. Se podrán 

introducir en cualquier posición del documento. 

Se dividirán en dos tipos: 

 IMPORTANTE: Aquellas notas que resaltan alguna indicación de 

carácter importante pero que no conlleva peligro alguno ni para 

personas, ni para el producto. 

 GENERALES: Cualquier tipo de anotación que haya que realizar 

sobre el texto anterior a la misma. 

d) Localización 

Las advertencias, avisos y notas pueden localizarse en: 

 Un modulo de datos independiente donde se indicarán las 

instrucciones de seguridad generales del aerogenerador. 

 En los requisitos preliminares, donde se especificarían 

advertencias y avisos especificas del sistema/s o subsistema/s 

sobre los que se va a operar, en este caso al igual que en el 

anterior pueden ir referenciadas en un documento aparte. 

 Dentro de una operación concreta. En este caso, se localizarán 

justo antes de la operación a realizar. En este caso harán 

referencia a peligros concretos de la operación referenciada. 

 No se recomienda la utilización de advertencias o avisos en 

módulos descriptivos cuando son utilizados de forma informativa. 

Las notas si que pueden utilizarse en cualquiera de los tipos de 

documentos. 

En el caso en que haya de los dos tipos de peligros, las advertencias 

siempre precederán a los avisos. 

Si también hubiera notas, están serán las últimas en utilizarse, detrás de 

advertencias y avisos. En cualquier caso, las notas se colocarán a ser 

posible justo tras el texto al que hacen referencia, aunque esto no es 

estrictamente obligatorio. 
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2. Estructura de advertencias y avisos 

Los mensajes de advertencia o avisos irán siempre precedidos por una 

palabra y un símbolo que den una idea del tipo de peligro al que se hace 

referencia: 

 PELIGRO (para las advertencias) o ATENCIÓN (para los 

avisos). En letra Arial 12, negrita subrayado y mayúsculas. 

Alineado con el texto del párrafo. 

 Símbolo/s que represente el peligro descrito a continuación (ver 

apartado 3). Situado en la línea inferior. El tamaño es 1,5 cm x 

1,5 cm 

 Texto explicativo de la advertencia o aviso en letra Arial 10 

negrita. Situado a la derecha del símbolo. 

 Se comenzará con una orden clara y concisa, que se 

complementara con la información necesaria que proporcione 

una idea clara del riesgo. 

Ejemplo: 

 

3. Símbolos de advertencias 

a) Símbolos de riesgo 

 

 

 

PELIGRO 

 

Comprobar ausencia de tensión con el polímetro.  
Aunque se haya cortado la corriente puede haber tensión en los 
condensadores. 
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b) Símbolos de uso obligatorio 

 

c) Símbolos de prohibido el paso 

 

4. Estructura de notas 

Las notas irán precedidas de la palabra NOTA o IMPORTANTE según el tipo de 

la misma a la que se haga referencia. 

 IMPORTANTE (Para las notas de relevancia) y Nota (para las 

notas generales). En letra Arial 11, negrita. 

 No se incluirán símbolos. 

 Texto explicativo de la advertencia o aviso en letra Arial 10 

normal. Con una tabulación de 7mm respecto a la línea anterior 

donde se identifica IMPORTANTE o Nota. 

 Se comenzará con una orden clara y concisa, que se 

complementara con la información necesaria que proporcione 

una idea clara del riesgo. 

5.1.10. Formato de las tablas 

En este apartado se detalla el estilo generalizado de las tablas que se utilizarán 

en los manuales de cliente. 

1. Estilo de tabla 

 Formato de tabla: Cuadrícula completa en blanco. Líneas ancho 

½ pto.  

 Formato Fila de encabezado: Sin sombreado 

 Ancho total de tabla: En función del ancho de las columnas. En 

ningún caso, superará el ancho del cuadro de encabezado 

 Ancho de columna: Ajustado.  

 Márgenes de celdas predeterminados: Superior e inferior: 0.14 

cm. 

 Espaciado  

 Posición tabla en el texto: Centrada. 

 Espaciado antes de tabla: Una línea de texto. 

 

OBLIGATORIO 
USO DE 
PROTECCIÓN 
OCULAR 

 

OBLIGATORIO 
PERMANECER 
ANCLADO 

 

OBLIGATORIO EL 
USO DE 
PROTECCIÓN 
AUDITIVA 
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2. Estilo de celdas y texto dentro de celdas 

 Tamaño de letra: Arial, 10. Normal 

 Fila encabezado: Negrita 

 Columna de títulos, si existe: Negrita 

 Justificación horizontal: Izquierda 

Excepciones, irán centradas tanto encabezado como contenido: 

o Referencias cruzadas (plan de mantenimiento 
preventivo y lista de operaciones). 

o Tablas o columnas completas con contenido numérico. 

 Justificación vertical: Centrada 

 Espaciado de párrafo antes y después: 0 ptos. 

 En el caso de las tablas para descripción de elementos de una 

figura procurar utilizar como encabezados Pos. Y Denominación. 

3. Pié de tabla 

 Posición titulo de tabla: Centrado con la tabla. 

 Formato título de tabla: Tabla #: texto del titulo 

 Formato texto título: Arial, 10. Negrita 

 Anclar título de tabla con la tabla para que no se separen de 

página. 

 Espacio tras título de tabla y antes del siguiente texto: Una línea 

de texto 

4. Notas de tablas 

Si es necesario, poner algún pie de tabla para añadir algún comentario 

adicional tendrá el siguiente formato: 

 Posición: Antes de titulo de texto, justificado a la izquierda con la 

tabla. 

 Texto: Arial 8, Normal. 

 Espaciado antes y después: 2 ptos. 
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5. Ejemplos del formato general 

a) Alcance 

Caso 1: Datos de modelos a los que aplica el manual 

Modelo Cód. Cliente 

Grupo hidráulico principal C420001 

Grupo hidráulico auxiliar C432027 

Caso 2: Características de aerogenerador a las que aplica. 

En este caso se cumple lo mismo que en el caso general salvo por que al 
no haber encabezado, la tabla completa está sin negrita. 

Modelo G5X 

Tecnología DFM (IGTV1 & IGTV2) 

Frecuencia 50Hz/60Hz 

Temperatura Todas (Std / BT / AT) 

Corrosión Std / Alta 

 

b) Listado de operaciones 

Componente Operación Referencia 

Grupo hidráulico Cambio 7.1 

 

c) Plan preventivo 

Componente Operación 

Hasta 2 años 

después de la 

Puesta en 

Marcha 

A partir de 

los 2 años de 

la Puesta en 

Marcha 
Referencia 

Inspecciones Intervalo 

Grupo 

hidráulico 

Comprobación 

inexistencia de ruidos 

6/12/18/24 

meses 
Semestral 6.1 

Aceite Comprobación nivel 
3/6/12/18/24 

meses 
Semestral 6.2 
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d) Tablas en texto 

 Cantarey 50 Indar L 50Hz Indar R 50 Hz Indar L 50Hz 

Modelo CR2C/CR3E/CR3X NCR-450-L/4 TAR-450-L/4R NCR-450-L4/D 

Frecuencia 50 HZ 50 HZ 50 HZ 50 HZ 

 

Temp (ºC) Precarga (bar) 

-10 67,2 

0 69,8 

 

e) Tablas de identificación de elementos en figuras 

Pos. Denominación 

1 Manguito 

2 Pistón 

6. Excepciones al formato general 

En este apartado se recogen las excepciones al formato de estilo de tablas 

general. 

a) Registro de cambios 

El registro de cambios también supone una excepción al formato general 

de tablas que debe ajustarse a lo que se incluye a continuación: 

a. Estilo general de tabla 

 Formato Fila de encabezado: Sin sombreado 

 Ancho total de tabla: En función del ancho de las columnas. En 

ningún caso, superará el ancho del cuadro de encabezado 

 Ancho de columna: Ajustado.  

 Posición tabla en el texto: Centrada de acuerdo al formato de 

texto Normal / Izq 0. 

b. Estilo celdas y texto dentro de celdas 

 Tamaño de letra: Arial, 10. Normal 

 Fila encabezado: Negrita 

 Justificación horizontal: Izquierda 

 Justificación vertical: Arriba 
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 Espaciado antes y después el texto: 0 ptos 

c. Pié de tablas 

No lleva título. 

d. Ejemplo de tabla de registro de cambios 

Rev. Fecha Autor Descripción 

00 04/06/07 XYUFERA Versión inicial 

01 21/10/07 XYUFERA Apartado 3.1. Se elimina referencia al 

GD021777 

 

b) Documento índice 

Las tablas incluidas en el índice tienen su propio formato que no se 

modifica y es el que se incluye a continuación. 

 

 

 

5.2. Recomendaciones generales para la 
creación de ilustraciones 

5.2.1. Formato origen 

Se partirá de alguno de los siguientes formatos: 

 Ficheros CATIA de conjuntos o partes 

 Ficheros PDF  

 Fotografías sacadas de ficheros PDF 

 Dibujos 

 

 

 

 

 

 

 

Sección Código 

Descripción M5151001 

Mantenimiento M5153001 
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5.2.2. Formato final 

 Las ilustraciones serán entregadas al cliente en formato CGM. 

 Opciones CGM: 

Perfil: ISO 8632: 1999 

Versión: 4 

Codificación: Binario 

Tipo VDC: Real 

Compresión color: Ninguna 

Compresión B/N: Ninguna 

Tipo de texto: RT Basic 

 

 Las ilustraciones se realizaran en proyección isométrica 

intentando mantener siempre que sea posible la misma 

orientación para todos los elementos. 

 La resolución de las ilustraciones deseada será 300 dpi 

 Las ilustraciones se entregarán al cliente vía FTP, PDM o CD 
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5.2.3. Tamaño de las ilustraciones 

Las dimensiones de las ilustraciones deberán adecuarse a los siguientes tamaños 

en función del tipo de ilustración que se quiera realizar: 

Tabla 1. Definición de tamaños de ilustración 

 

En caso de que algún dibujo no pueda mantener las proporciones de las 

ilustraciones dadas en la tabla 2, procurar adaptar al menos una de ellas. 

La imagen dentro de la ilustración deberá ocupar el mayor espacio posible dentro 

del tamaño indicado, manteniendo las proporciones de forma correcta. 

La imagen se ajustará, a ser posible, a una de las dimensiones de la ilustración 

sin dejar más de 5 mm a cada lado del borde teórico de la misma (según 

tamaños indicados en la tabla). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre tamaño Contenido de la ilustración Tamaño 
ancho x alto 

TAMAÑO A Aerogenerador completo 
Ilustraciones con ubicación + despiece 
Despieces complejos  
Esquemas eléctricos 
Sistemas o subsistemas que sean muy 
altos (p.e. torre) 

160 x 180 mm 

TAMAÑO B Subsistema 160 x 102 mm 

TAMAÑO C Pieza individual en vertical 70 x 102 mm 

TAMAÑO D Pieza individual  
Herramienta especial  
(Para secuencias de 2 ilustraciones) 

70 x 50 mm 

TAMAÑO E Piezas pequeñas  
Secuencia de ilustraciones 
(Para secuencias de 3 ilustraciones) 

45 x 50 mm 

TAMAÑO F Esquemas y diagramas eléctricos de 
pagina completa 

160 x 200 mm 

TAMAÑO G Para incorporación de pequeñas 
ilustraciones en tabla de utillajes, 
herramientas, o repuestos en la columna 
de comentarios 

50 x 35 mm 
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5.2.4. Líneas y flechas 

1. Anchos y tipos de líneas 

Para dibujos en blanco y negro se utilizarán  los anchos de líneas que se 

específica en la siguiente tabla: 

Tabla 2. Definición de tipos de líneas 

 

La separación entre dos líneas debe de ser al menos igual a la suma de los 

anchos de las dos líneas. 

 

Figura 1. Ejemplo de tipos y anchuras de líneas según normativa 

S1000D 

En el caso de ilustraciones pequeñas, 70mm x 50mm o menores donde quiera 

resaltarse una pieza podrán utilizarse como alternativa los siguientes anchos y 

tipos de líneas: 

Tabla 3. Definición de tipos de líneas para resalte de elementos en 

ilustraciones de tamaño menor a 70mm x 50mm 

 

Tipo de línea Ancho de línea Tipo de trazo 

Líneas de ilustración (1) 0.10 mm  

Elementos o estructuras resaltadas (6 y 7) 0.35 mm  

Líneas de referencia (“leader lines”) (5) 0.10 mm  

Estructuras de referencia (2) 0.10 mm  

Líneas ocultas (4), contorno de la figura de 
ubicación 

0.18 mm  

Líneas de proyección o de centro (3) 0.10 mm  

 

 

Tipo de línea Ancho de línea Tipo de trazo 

Líneas de ilustración (1) 0.10 mm  

Elementos o estructuras resaltadas (6 y 7) 0.25 mm  
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Figura 2. Ejemplo de pieza resaltada en ilustración de tamaño 70mm x 

50mm 

 

2. Tipos de flechas 

Para todos los casos, si el fondo de la ilustración es distinto de blanco habrá 

que dejar una zona blanca de 1mm a cada lado de la flecha. 

a) Flechas de referencias cruzadas a detalles 

El tamaño de las flechas y las letras utilizadas será de 14 puntos / 0.5 
mm. 

  

Figura 3. Ejemplos de referencias cruzadas a detalles 

La indicación de la letra en el detalle se nombrará con letras mayúsculas en un 

recuadro de tamaño 14 ptos / 0.5 mm. 

 

Figura 4. Ejemplos de indicación de la letra en detalles 

b) Flechas de extracción de detalles 

Las flechas que indican la extracción de un detalle o un despiece de un 

elemento superior estarán realizadas con líneas de ancho 0.18 mm y con un 

estilo como el que se muestra en la Figura 4. 

 

Figura 5. Ejemplos de flechas de extracción de detalles 
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c) Flechas de movimiento 

Ejemplos del estilo de las flechas de movimiento se muestran en la Figura 

5. 

 

Figura 6. Ejemplos de flechas de movimiento 

d) Flechas de dimensiones 

Las flechas de dimensiones tendrán una anchura de 0.18 mm y un estilo 
de puntas de flecha como se muestran en la figura según sea necesario en 

la ilustración. 

 

Figura 7. Ejemplo de flechas de dimensiones 

5.2.5. Llamadas o indicaciones a partes 

Las indicaciones de partes de una ilustración se realizarán siempre con números 

o letras, pero no con anotaciones directas. 

La tabla donde se describe el significado de los números o letras no irá incluida 

en la ilustración. 

Las líneas de referencia podrán ser de alguno de los tipos que se muestran en 

figura, con un grosor de 0.18 mm. 

 

Figura 8. Ejemplo de líneas de referencia 
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Las líneas de referencia deben, además, cumplir los siguientes requisitos: 

 Ser lo más cortas posibles 

 Acabar sin punto al llegar hasta una línea o en punto cuando 

llegue hasta una cara. 

 Evitar las terminaciones en flecha salvo en casos excepcionales 

como gráficos. 

 Intentar en la medida de lo posible que no pasen por encima de 

ninguna otra geometría. 

 En caso de que no se pueda evitar que las líneas de referencia 

pasen por encima de otra geometría, dejar un margen (halo) de 

0,25 mm a cada lado de la línea (0,50 mm en total) para dejar 

más claro el camino que sigue la misma.  

 Mantener la misma inclinación para todas las líneas de 

referencia, siempre que se pueda. 

 Evitar en la medida de lo posible que las líneas de referencia 

tengan la misma orientación que las líneas del elemento ilustrado 

 Procurar que la terminación de la línea de referencia permita la 

colocación de los números o letras de referencia alineados, ya 

sea horizontalmente (parte superior e inferior de la ilustración) o 

verticalmente (lados derecho e izquierdo de la ilustración). 

5.2.6. Textos y numeraciones 

Los textos y numeraciones que sea necesario introducir seguirán las directrices 

contenidas en la siguiente tabla: 

 

(*) Para ilustraciones de tamaño menor que 70 x 50 mm, se podría 

reducir aún más el tamaño de la letra del código de las ilustraciones. 

Tabla 4. Definición de tipos de texto y numeración 

 

 

Tipo de texto Texto a utilizar Tipo de letra a utilizar 

Llamadas a elementos o piezas de 
una ilustración 

Número ARIAL normal 10 puntos 
(Mayúscula 2.5 a 2.7 mm) 

Elementos de referencia o a 
despiezar 

Letra en mayúsculas ARIAL normal 10 puntos 

Anotaciones  Letra mayúscula ARIAL normal 10 puntos 

Referencias o elementos de 
designación. P.e. borneros  

Número o número y letra ARIAL normal 10 puntos 

Códigos de las ilustraciones Letras y números ARIAL normal 6 puntos (*) 
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 Se deberá evitar siempre que sea posible la utilización de texto 

en el interior de las ilustraciones. 

 La numeración debe disponerse de forma que siga un orden 

lógico, ya sea en el sentido de las agujas del reloj o de arriba 

abajo. 

 Los números o letras de identificación irán sin recuadro salvo en 

el caso de las referencias cruzadas a detalles como se indica en 

el apartado 5.2.1. 

5.2.7. Sombreados 

Como norma general, sólo se utilizará sombreado dentro de la misma ilustración 

cuando se quiera resaltar una pieza que de otra forma no quede clara, como por 

ejemplo un utillaje montado en la góndola o una pieza de interés (ver Figura 9). 

El sombreado a utilizar sería un relleno de ISO-DRAW al 15% 

 

Figura 9. Ejemplo de eslinga resaltada en ilustración con sombreado en 

ISODRAW al 15% 
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Como alternativa se podrá utilizar alguno de los sombreados descritos en la 

¡Error! No se encuentra el origen de la referencia. según se requiera en la 

lustración. 

 

Figura 10. Ejemplos de sombreados permitidos por la S1000D 

5.2.8. Recuadros de ilustraciones 

No se utilizarán recuadros para encerrar las ilustraciones. 

Se utilizará un recuadro a trazos discontinuos para encuadrar la parte 

correspondiente a la ubicación en las ilustraciones que la incluyan (ver Figura 

12). 

El código de la ilustración se localizará en el borde inferior derecho y sin 

recuadro. 

5.2.9. Tablas de identificación de elementos y titulo de la figura 

La tabla de identificación de un despiece en una figura se incluirá centrado, 

detrás de la figura y antes del título de la misma. Un ejemplo del formato de 

tabla para la identificación de elementos se incluye en el apartado “Tablas de 

identificación de elementos en figuras” de la sección de formato de tablas. 

El formato del título es el siguiente: 

 Estructura: Figura + nº: Título breve (Sólo una frase en una 

línea) 

 Letra Arial 10 negrita 

 Centrado debajo de la figura (ver ejemplo Figura 10) 

5.2.10. Otros requisitos de ilustraciones 

1. Ilustraciones generales de ubicación 

Se realizarán ilustraciones de ubicación de las partes principales del 

aerogenerador y de cada uno de los subsistemas siguiendo las siguientes pautas. 

Para todas las maquinas, estas ilustraciones mostrarán el aerogenerador en la 

misma orientación, con el rotor a la izquierda de la imagen como se puede ver en 

la Figura 9, Figura 10 y Figura 11. 

Esta ilustración irá ubicada al comienzo del documento de descripción o en la 

introducción de las tareas de mantenimiento si se considera necesario. 
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a) Elementos principales del aerogenerador 

Para cada una de las partes principales del aerogenerador, rotor, torre, góndola, 

y palas, se realizará una ilustración compuesta por una imagen de la ubicación 

del sistema en el aerogenerador y una vista general del elemento descrito. 

 La parte de ubicación tendrá un tamaño de: 55 mm (alto) x 44 

mm (ancho). 

 Contendrá el aerogenerador completo, con las palas y la torre 

parcialmente cortados. 

 Se indicará la parte principal con trazo más grueso (según 

¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.) 

señalada por una flecha y letra de detalle 

 

Figura 11. Figura de ubicación dentro de ilustración para partes 

principales 

b) Sistemas del aerogenerador 

Para los sistemas del aerogenerador, se realizará una ilustración de vista general 

y ubicación formada por una parte de ubicación más una vista general del 

subsistema en cuestión. 

La parte de ubicación cumplirá los siguientes requisitos: 

 Tamaño: 55 mm (alto) x 88 mm (ancho) 

 Incluirá rotor y góndola, además de un pequeño segmento de la 

torre y de dos de las palas. La tercera se elimina para evitar que 

entorpezca la visión de lo que se quiere ubicar. 

 El sistema que se esté representando se resaltará en trazo más 

grueso y se señalará con una flecha en negro (o alguna de las 

flechas permitidas según apartado ¡Error! No se encuentra el 

origen de la referencia.) y una letra de detalle dentro de un 

recuadro (o sin recuadro, según corresponda). 

 Para sistemas del rotor se incluirá en trazo fino las líneas 

principales del buje como elemento de sustentación del elemento 
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ubicado (¡Error! No se encuentra el origen de la 

referencia.). 

 

Figura 12. Ejemplo de figura de ubicación de sistema en el rotor del 

aerogenerador 

 Para elementos de la nacelle se incluirá en trazo fino las líneas 

principales del bastidor como elemento de sustentación del 

elemento ubicado (¡Error! No se encuentra el origen de la 

referencia.). 

 

Figura 13. Ejemplo de figura de ubicación de sistema en la góndola del 

aerogenerador 

 

 

 


