[Nombre del producto] · Manual de usuario	[N.º de documento] · Rev. [A]

MANUAL DE USUARIO
[Nombre del producto]
[Modelo / tipo] · [Variante o rango de números de serie]
	Inserta una foto o una vista 3D del producto




[Manual original] / [Traducción del manual original]
	Lee este manual antes de instalar, usar o mantener el producto. Guárdalo con el producto para consultarlo más adelante y entrégalo al siguiente usuario.



	N.º de documento
	[ ]
	Edición / revisión
	[ ]

	Fecha de publicación
	[DD/MM/AAAA]
	Idiomas
	[ ]

	Fabricante
	[Razón social, dirección, sitio web]
	Contacto del servicio técnico
	[Teléfono, correo electrónico]
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Para mostrar los números de página, sustituye esta lista por una tabla de contenido (Referencias › Tabla de contenido en Word); los títulos de las secciones ya usan los estilos Título.
Sobre este manual
[A quién va dirigido este manual (operarios, instaladores, personal de mantenimiento), qué cubre y qué no.]
Palabras de señalización usadas en este manual
	⚠ PELIGRO
	Peligro que causará la muerte o lesiones graves si no se evita.

	⚠ ADVERTENCIA
	Peligro que podría causar la muerte o lesiones graves si no se evita.

	⚠ PRECAUCIÓN
	Peligro que podría causar lesiones leves o moderadas si no se evita.

	AVISO
	Riesgo de daños al producto o a bienes, sin riesgo de lesiones.



Cada mensaje de seguridad nombra el peligro, dice qué puede pasar y cómo evitarlo, en ese orden. Usa las palabras de señalización tal como las define la norma que sigue tu mercado (por ejemplo, ANSI Z535.6 en Estados Unidos, ISO 3864-2 e IEC/IEEE 82079-1 en otros mercados).
	⚠ ADVERTENCIA
	Las piezas en movimiento pueden aplastar los dedos.
Desconecta y bloquea la alimentación antes de abrir el resguardo.





1. Información de seguridad
1.1 Uso previsto
[Para qué está diseñado el producto, quién lo usa, dónde y con qué límites (carga, velocidad, materiales, entorno).]
1.2 Mal uso razonablemente previsible
•	[Un uso no permitido, y por qué]
•	[Un uso no permitido, y por qué]
1.3 Quién puede usar el producto
	Tarea
	Cualificación o formación necesaria

	[Uso]
	[ ]

	[Instalación, conexión eléctrica]
	[ ]

	[Mantenimiento, reparación]
	[ ]



1.4 Instrucciones generales de seguridad
•	[Instrucción de seguridad]
•	[Instrucción de seguridad]
•	[Instrucción de seguridad]
1.5 Riesgos residuales
Riesgos que quedan después del diseño y de las protecciones. Cada uno recibe un mensaje de seguridad donde el lector lo necesita.
	Peligro
	Dónde / cuándo
	Medida de protección

	[ ]
	[ ]
	[ ]

	
	
	



1.6 Etiquetas de seguridad en el producto
	Etiqueta
	Ubicación
	Significado

	Imagen de la etiqueta
	[ ]
	[ ]

	Imagen de la etiqueta
	
	



2. Descripción del producto
2.1 Vista general
	Vista
	Partes

	Inserta una vista del producto con leyenda, con cada parte numerada
	1  [Nombre de la pieza]
2  [Nombre de la pieza]
3  [Nombre de la pieza]
4  [Nombre de la pieza]
5  [Nombre de la pieza]
6  [Nombre de la pieza]



2.2 Datos técnicos
	Parámetro
	Valor
	Unidad

	Dimensiones (L × An × Al)
	[ ]
	mm

	Peso
	[ ]
	kg

	Tensión / frecuencia de alimentación
	[ ]
	V / Hz

	Potencia nominal
	[ ]
	W

	Temperatura de funcionamiento
	[ ]
	°C

	Grado de protección
	IP[ ]
	—

	Nivel de presión acústica ponderado A
	[ ]
	dB(A)



2.3 Contenido de la entrega
	Elemento
	Cant.

	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]



2.4 Placa de características
[Dónde está la placa de características y qué indica: fabricante, modelo, número de serie, año, datos eléctricos, marcados.]
3. Transporte y almacenamiento
•	[Cómo levantarlo y moverlo: puntos de elevación, centro de gravedad, peso]
•	[Condiciones de almacenamiento: temperatura, humedad, posición]
4. Instalación
4.1 Requisitos
•	[Espacio y distancias libres]
•	[Suelo o superficie de montaje]
•	[Energía, aire comprimido, red]
•	[Entorno]
4.2 Desembalaje, montaje y conexión
	N.º
	Acción
	Imagen

	1
	[Acción, empezando por un verbo]
	Inserta una foto o una vista 3D

	2
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	3
	
	Inserta una foto o una vista 3D



4.3 Puesta en servicio
Antes del primer arranque:  ☐ Resguardos colocados     ☐ Parada de emergencia probada     ☐ [Control]
5. Uso
5.1 Mandos e indicadores
	N.º
	Mando o indicador
	Función

	1
	[ ]
	[ ]

	2
	[ ]
	[ ]

	3
	[ ]
	[ ]



5.2 Arranque, uso normal y parada
1.	[Paso]
1.	[Paso]
1.	[Paso]
5.3 Parada de emergencia
[Dónde están las paradas de emergencia, qué hacen y cómo volver a arrancar con seguridad.]
6. Mantenimiento
	Intervalo
	Tarea
	Por
	Ver

	[Diario]
	[ ]
	[Operario]
	[§ ]

	[Mensual]
	[ ]
	[Técnico]
	[§ ]

	[Anual]
	[ ]
	[Servicio técnico]
	[§ ]



7. Solución de problemas
	Problema
	Causa posible
	Solución

	[Lo que el usuario ve, oye o lee en la pantalla]
	[ ]
	[Qué hacer; quién puede hacerlo]

	
	
	

	
	
	



8. Piezas de repuesto
	Inserta una vista explosionada con números de posición



	Pos.
	N.º de pieza
	Descripción
	Cant.

	1
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	2
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	3
	[ ]
	[ ]
	[ ]



9. Puesta fuera de servicio y eliminación
[Cómo poner el producto fuera de servicio con seguridad y cómo eliminarlo: materiales, baterías, fluidos, normas de aparatos eléctricos y electrónicos (RAEE en la UE).]
10. Garantía y servicio técnico
	Garantía
	[Condiciones, o dónde encontrarlas]

	Servicio técnico y piezas de repuesto
	[Empresa, teléfono, correo electrónico, sitio web]

	Ten a mano cuando llames
	[Modelo, número de serie, año, descripción del fallo]



11. Declaración de conformidad
Inserta una copia de la declaración de conformidad, o su contenido, para los mercados que la exigen (por ejemplo, la declaración UE para el marcado CE). Comprueba el contenido que exigen las normativas aplicables a tu producto.
	Fabricante
	[Nombre y dirección]

	Persona facultada para elaborar el expediente técnico
	[Nombre y dirección, en la UE]

	Producto
	[Denominación, función, modelo, tipo, número de serie]

	Legislación que cumple el producto
	[ ]

	Normas aplicadas
	[ ]

	Lugar, fecha, nombre, cargo, firma
	[ ]





ELIMINA ESTA PÁGINA ANTES DE PUBLICAR
Cómo rellenar esta plantilla de manual de usuario
›	Parte de la evaluación de riesgos. La sección de seguridad y cada advertencia salen de ella: un mensaje de seguridad por riesgo residual, colocado justo antes de la tarea a la que se aplica.
›	Elimina las secciones que tu producto no necesita y mantén una numeración coherente.
›	Una tarea, un procedimiento. Numera los pasos, empieza cada uno por un verbo y muestra la pieza con una imagen o una vista 3D.
›	Usa las palabras del lector y los nombres impresos en el producto. Define un término una vez y mantenlo.
›	Traducciones: la versión del fabricante es el manual original; cada traducción indica «Traducción del manual original».
›	Comprueba las normas de tu mercado antes de publicar: contenido, idiomas y si se admite un manual digital (en la UE, el Reglamento de Máquinas (UE) 2023/1230 se aplica desde el 20 de enero de 2027).
Más plantillas gratuitas, y una checklist del Reglamento de Máquinas: twinworks.com/es/plantillas/
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