ADMINISTRACION
Y MANEJO DE
ESPACIOS

RAUL MORALES
Represenrante de ARCEC de Colombia

Agradezco al Archivo General de la Nacion de
Colombia la oportunidad que nos ha brindado para
compartir el conocimiento que hemos adquirido a
lo largo de nuestra experiencia y sobre todo, agra-
dezco a Arcec de Colombia el habernos facilitado
los medios para estar frenite a ustedes.

La conferencia del dia de hoy se llama «Consi-
deraciones de planeacion y diseno de los sistemas
de archivo fisico». Soy el representante interna-
cional de Space Service Corporation de los Esta-
dos Unidos, que es la mayor empresa dedicada a la
manufactura de sistemas de almacenamiento mo-
viles, estanteria de acero y productos relacionados
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con el manejo de materiales. La intencion no es hacer un comercial sino
transmitirles un poco del conocimiento que nuestros distribuidores han ad-
quirido a lo largo de mas de cerca de 50 mil instalaciones a nivel mundial,
donde se ha hecho lo necesario para optimizar procesos, manejando espa-
clos en muchos sistemas de archivo, que es lo que a ustedes les interesa. Los
distribuidores de nuestra compania no buscan solamente la venta de siste-
mas de almacenamiento de alta densidad, sino optimizar la administracion
de espacios de manejo de informacion y de materiales. Bajo estos conceptos
cabe mucho, desde archivos con codigos de barras, rastreos por computador
o digitalizacion de imagenes hasta un simple archivo de papel, sin impor-
tar la tecnologia. Gracias a ExpoArchivo 95, hemos observado muchas
novedades tecnoldgicas para el manejo de informacion, formas de redu -
cir volumenes como la microfilmacién, la digitalizacioén de imagenes o el
disco optico.

Sin embargo, siempre todo tiene que ir a un sitio. Yo, por ejemplo, he
notado que a pesar de que mi computador me permite usar menos papel,
opuesto a ello es que también genera unos velumenes de papel inmensos. Las
tecnologias nos ayudan, pero también tenemos que adaptarnos a ellas; los
archivos fisicos y los lugares de almacenamiento siempre existiran y se acu-
mularan, sencillamente no hay modo de escaparse a la necesidad de archi-
var, almacernr, organizar, ingresar y proteger todos los archivos y documen-
tosde una ir mera mas eficiente. Ademas, como ustedes sabrdn, la legislacion
colonibiana en algunos casos exige conservar los documentos comerciales
por un periodo de veinte anos, o de diez st éstos han sido microfilmados.
Suponiendo que se microfilmen, atun asi son diez afios de acumulamiento de
papel, una gran cantidad.

La meta en el dia de hoy es compartir con ustedes algunos de los
lineamientos, ideas y tendencias que los distribuidores a nivel mundial, pero
sobre todo en Estados Unidos y Canada, han desarrollado al disefiar-e instalar
sistemas en todo el mundo. Se han instalado cerca de 50 miil sistemas para la
administracion y almacenamiento de materiales.

;Cuales son las consideraciones de planeacion y modelos que se utilizan
hoy en dia ai disefiar sistemas de almacenamiento y archivo fisico?. El
almacenan :.nto debe ser una de las consideraciones principales en el diseno
de instalaciones. Sin embargo, muchos de nosotros nos hemos encontrado
con que se disena un edificio y al final, cuando ya esta todo listo, se busca un
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lugar para almacenar las cosas, se piensa como en algo secundario, se deja en
segundo plano.

Un sistema de archivo y almacenamiento adecuado puede facilitar el dise-
no de las instalaciones, ademas de ayudar a las oficinas a funcionar mejor. La
pregunta es jCual es el disefnio?, ;Cual es el sistema correcto?. En realidad, no
hay un sistema correcto para todo el mundo. El sistema correcto es aquel que
dentro de una empresa u organismo permite estandarizar algunos productos
y procedinmientos, que permite flexibilidad para responder a las necesidades
especificas de procedimientos y operaciones individuales, de cada empresa o
de cada oficina. El sistema correcto nos permite hacer llegar la informacion
correcta a la persona correcta en el momento correcto.

Hay una serie de preguntas basicas que esimportante hacer para evaluar
st el sistema de almacenaniento o archivo y los procesos que maneja actual-
mente son lo mas eficientes que pueden ser, o st hay algiin punto en particu-
lar en el que se pueda hacer alguna mejoria. ;Han advertido que se les esta
terminando el espacio? ;jSe encuentran almacenando objetos temporalmen-
te en salas de conferencias o en oficinas vacias?. jEsta atiborrando objetos
donde quepan?. ;El sistema que tiene actualmente es feo, es molesto, o se
esta cayendo a pedazos? ; Ha encontrado que lo temporal tiende a convertir-
se en definitivo?. Decimos «lo vamos a dejar aqui por el dia de hoy» y seis
meses mas tarde sigue ahi guardado?.

¢, Esta usted considerando construir, alquilar, arrendar un espacio adicio-
nal unicamente para almacenar sus registros? jEsta usted pagando para al-
macenar registrosen alguna empresa externa y estos registros los estan guar-
dando en una bodega que se encuentra a varios kilometros de distancia de
donde se utilizan y luego los tienen que acarrear de vuelta cuando se necesi-
tan? Esto es molesto, costoso, inconveniente y consume muchisimo tiempo.
o Esta usted considerando reducir el tamano de sus operaciones o consolidar-
las en una sola? Algunas veces teremos varios organisimos independientes
que se agrupan en uno solo, que controla los archivos distribuidos en varios
lugares.

;Le gustaria combinar todos sus archivos, pero no encuentra un sélo si-
tio? Para optimizar la operacion es conveniente tener los archivos en un solo
lugar, pero no tenemos dénde hacerlo y si lo logramos necesitaremos menos
personal para administrar un volumen mayor. Ademas, aumentar la eficien-
cia serda uno de los objetivos de reducir el tamafio. Cuando hay recortes de
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personal o de presupuesto, necesitamos aumentar la eficiencia para poder
seguir haciendo lo misnio con menos gente o con un presupuesto mas bajo.
Hay que almacenar todo en un espacio menor.

En Estados Unidos, y esto es una tendencia a nivel mundial, hace sélo poco
mas de cuatro anos, el promedio de espacio por empleado era de 24 metros
cuadrados, en la actualidad es de 18 y medio metros cuadrados y algunas
cmpresas estdn intentando reducirlo a 14 metros cuadrados. Esto no quiere
decir que estamos dejando a los empleados en un cubiculo. Lo que se esta
haciendo es precisamente optimizar operaciones, de modo que haya menos
espacio desperdiciado en areas de circulacion. En las dreas de almacenamiento
se estd reduciendo el volumen del material.

. Tiene usted problemas para encontrar sus archivos?. Cuantas veces he-
mos hurgado a través de cajones, cajas y armarios para encontrar un docu-
mento que necesitamos desesperadamente. Esto es ineficiente e improducti-
vo, quita tiempo del trabajo real, porque nuestro trabajo no es buscar
documentos. Cuando sucede esto se puede extraviar informaciéon muy im-
portante. Cuando no hay un verdadero orden, un sistema que funcione para
almacenar todos los documentos, de modo que se pueda llevar un control
adecuado, es altisimo el riesgo de que se extravien. Se ha encontrado que la
gente se queda con los documentos porque es la inica manera de encontrar-
los cuando se necesitan. A mi me ha sucedido, que saco un expediente y por
pereza de regresarlo a su lugar me quedo con él, y no porque el sistema sea
dificil de usar. Imaginese si a esa pereza le agregamos el inconveniente de
tener que estar metiendo un documento en donde ni siquiera es facil guar-
darlo o en donde no hay una buena organizacion. Pues la gente se queda con
los documentos porque después no va a saber donde estan y eso genera que
no se pueda compartir la informacion.

Cuantas veces hemos subtdo y bajado no sé cuantos ptsos para buscar un
archivo que esta en el piso de abajo, cuando en realidad se esta necesitando
en el ultimo piso del edificio porque sencillamente no hay donde guardar los
documentos, aunque son precisamente los del ultimo piso los que usan la
informacion. Esto interrumpe el flujo de trabajo y reduce la creatividad. Todo
el tiempo invertido buscando documentos es pérdida de eficiencia.

;Necesita almacenar objetos, como suministros, partes para copiadoras,
discos de compuitadora, manuales, cintas, listados, microfilmes, cassettes, lite-
ratura de tamafo po > comun? Las tecnologias modernas estan generando
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un cambio  uy radice ~ael co o o Chivar mformacion. Anterior-
mente, cuaaac ia vliibamos de are v nuo "macion, nos referiamos sole a
papeles. Ciando tencmes anaqueles o cajones gue estan disenados para ar-
chivar docunier..os tamano carta v oficio y tratamos de guardar otro tipo de
materiales, tenemos que apilarlos y sacarlos todos para buscar el que necesi-
tamos, o sencillamente no nos funciona y los tenemos tirados alli, en cual-
quier rincon.

Hoy en dia, la mayoria de las tendencias en la tabricacion de muebles o de
sistemas de almacenamiento, permiten mucha flexibilidad para que se pue-
dan adaptar a cualquier soporte. Si en este momento ustedes manejan mu-
cho archivo en papel y posteriormente empiezan a hacer su cambio a
microfilme, disco de computador, etc., lo ideal es que ese mismo mueble se
pueda utilizar para guardar cualquier otro material diferente al papel. La
adaptabilidad permite almacenar las cosas donde se necesitan, dandoles un
sitio, para no tener que esconderlas en algun rincon y acercandolas a donde
se requieran.

;Quieren un sistema de almacenamiento que sea tanto atractivo como
tuncional? ;Algo que puedan colocar en un lugar visible o en medio de la
oficina, junto al drea de trabajo, que sea agradable a 1a vista y que sea seguro?
Los sistemas de almacenannento bien disefiados se pueden utilizar como ele-
mentos de decoracion de interiores. Ademas, si acostunibramos a guardar
informacién en cuartos traseros o en sotanos, encontramos que los docu-
mentos a los pocos meses estan llenos de polvo; los sotanos siempre tienen
problemas de humedad. St ustedes estan en el drea de archivo y encuentran
un documento destruido por la humedad, que tiene moho, hongos o estd
roido por ratas o por termitas, sentiran gran frustracion.

;Necesita proteger los documentos de accesos no autorizados? Dentro de
la informacion hay algunaa la que se puede tener accesoy otra considerada
como confidencial. Algunos de los sistemas de almacenamiento se pueden
disenar de modo que, inclustve dentro de un mismo espacio, en una misma
area de almacenamiento que no pueda tener una puerta exterior indepen-
diente, se puedan almacenar documentos de acceso publico en un sector y,
en otro, documentos confidenciales. Esto permite resguardar informacion
sensible y proteger los derechos de propiedad de empresas que manejen
archivos de recursos humanos, personal o clientes. Los archivos de pa-
cientes de entidades meédicas no estdn abiertos a la consulta publica.
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Otro tema que me gustaria tratar es el relativo a documentos antiguos o
irremplazables. En algunas ocasiones, sobre todo quienes manejan archivos
muy antiguos en los Estados Unidos, escogen sistemas de almacenamiento a
los cuales les hacen pruebas de pintura, para evitar que cuando esta seque.
suelte solventes que ataquen los documentos.

También los documentos antiguos o de valor historico tienen el riesgo de
ser afectados por polvo, humedad, luz, termitas, ratas.

;Le preocupa que un incendio, terremoto u otra catdstrofe natural des-
truya documentos importantes? Me parece que recientemente tuvieron un
terremoto en Bogotd, de poca intensidad. Yo vivia en México cuando ocurrid
el terremoto, muchos edificios que se cayeron eran gubernamentales y alli se
perdieron muchisimos documentos. Hubo gente que se quedo sin identidad
o pensionados que no pudieron seguir cobrando sus pensiones porque se
extravio la informacion requerida. Se sabe que hay documentos que se pue-
den destruir y por lo tanto conservan materiales de respaldo en un lugar
seguro, cercano a donde se guarda otra informacion, puede ser en otros
edificios o inclusive en alguna ciudad cercana, donde se cuente con la
proteccion adecuada. Lo importante en este caso es, probablemente, guar-
dar los documentos, ya sea microfilmados o digitalizados, para evitar vo-
lumenes enormes y asi poder protegerlos en un fugar donde no haya
riesgos de destruccion.

;La gente se queja de que sus ropas se enganchan en las salientes de los
estantes o se golpean en las espinillas con los cajones del archivo? Personal-
mente tengo la pésima costumbre de dejar el cajon de mi escritorio abierto;
por fortuna, la orilla del cajon es de plastico y cuando me he golpeado las
espinillas no ha habido consecuencias graves.

. Es seguro el ambiente de almacenamiento? Por seguridad entendemos la
de los documentos y la del personal que los utiliza, que no se vayan a danar
ni los materiales, ni que los muebles representen un peligro. Por ejemplo en
los muebles de cajones, si los de abajo estan vacios y se llena mucho el cajon
de arriba y el mueble no esta anclado a la pared, de algin modo tiende a
venirsele a uno encima. Los sistemas de almacenamiento bien disefiados pro-
tegen al personal, al publico y ademas reducen riesgos: En Estados Unidos,
donde hay tantas demandas laborales, la gente st no trabaja en condiciones
optimas se queja de que se ha lastimado una mano y abre una demanda
contra la empresa. Por lo tanto, siempre se trata de evitar los riesgos para el

64




SSTEMA NACIONAL DE ARCHINOS

personal, que el equipo con el que trabaja sea realmente seguro, comodo y
facil de utilizar.

¢ Necesitan modificar su almacenamiento para permitir el acceso a perso-
nas minusvalidas? Esta es una consideracion que cada vez se esta extendien-
do mas a nivel mundial; empezd en Europa, Estados Unidos y Canadd, pero cast
en todoel mundo se implementan reglamentaciones para que en todos los edifi-
cios publicos 0 en empresas de cierto tarmano se tengan accesos para el personal
incapacitado. En México se esta implementando ese tipo de reglamentaciones
pero es un proceso lento, probablemente en toda latinoamérica pronto haya
reglamentaciones de este tipo, en particular tratindose de construcciones nue-
vas o de remodelaciones, edificios del gobierno, edificios publicos o empresas
grandes, que garanticen que cualquier persona pueda entrar, aunque no tenga
el modo de caminar por sus propias piernas.

Por ultimo, ;Desean tener un sistema que se adecuie a su proyecto de
oficina, sus necesidades, sus procedimientos y operaciones, que se adapte a lo
que ustedes registran, a lo que ustedes almacenan, y no cualquier mueble
estandarizado al que ustedes tengan que adaptarse y cambiar sus procedi-
mientos para poder utilizarlo?. Recuerden que ustedes, sus empleados, sus
clientes, la gente del publico en general a la que ustedes les dan servicio, todo
el mundo, tendra que vivir con este sistema por largo tiempo y debera estar
seguro de que esté diseniado para tener el maximo de eficiencia. Lo ideal es
que si vamos a hacer un cambio, una inversidn, innovar un procedimiento,
una instalacion, un edificio, conozcamos desde un principio qué es lo que
nos va a funcionar durante un periodo nuy largo de tiempo. Es importante
pensar bien cuales son los procesos y como van a seren el futuro y diseriar el
sistema para que se adecue a esas necesidades.

Si alguno de ustedes contestd afirmativamente alguna o varias de estas
preguntas, ha dado el primer paso para identificar sus necesidades. Trataré
de ofrecer algunas respuestas a estas preguntas. Si las estudiamos todas jun-
tas, notamos que lo importante para almacenar cosas no es necesariamente
tener un espacio mayor, sino hacer un uso mas eficiente del espacio con el
que se cuenta.

Vamos hacer un analisis comparativo de los siete tipos mas comunes de
muebles de almacenamiento que existen hoy en dia en el mercado, viendo
cual es la eficiencia que cada uno de estos nos da en metros lineales de
almacenamiento por metro cuadrado de piso.
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El tipo de mueble que mas frecuentemente se utiliza es el de cuatro cajo-
nes laterales; me imagino que todos ustedes conocen. El problema con este
tipo de alojamientos es que requerimos de un espacio en medio bastante
grande, de un pasillo para permitir que el cajon salga y que ademas una
persona pueda estar frente al cajon, teniendo acceso a los documentos. Te-
nemos desperdicio desde donde termina el mueble hasta el techo, todo este
espacio de aire no se aprovecha porque se trabaja con el limite de la estatura
de la gente. No podemos poner un cajon a determinada altura si es necesario
extraer el documento por encima de la estatura de la persona; necesitamos
cuando mucho que nos quede a la altura del pecho para poder ver qué es lo
que hay adentro. Por eso es que estos muebles tienen unicamente cuatro
niveles. Lo que logramos en metros de archivo por metros de piso son aproxi-
madaniente 4.5 metros. El desperdicio del espacio estd sobre todo en las areas
de circulacion y en la parte superior.

El siguiente tipo de mueble también se basa en el mismo principio, pero
en este caso son los cajones verticales: Se tiene desperdicio en la parte cen-
tral del pasillo por toda la longitud que necesita el cajon para salir y para
tener dareas de circulacion y por limitaciones de altura, el espacio superior se
desperdicia también. Son un poco mas eficientes que los anteriores al darnos
5.6 metros de archivo por un metro cuadrado de piso. Por metro cuadrado
de piso se entiende el espacio que ocupa el mueble al estar instalado en el
piso y el area de circulacion que se requiere para tener acceso a este mueble.
Se podria llenar la habitacion de piso a techo con cajas de archivo y tendria-
mos ¢l maximo de aprovechamiento de espacio, pero eso no es eficiente
porque debemos tener acceso a la informacion. Por lo tanto, al hacer los
céalculos para estudios comparativos, debe considerarse el area que se ne-
cesita para poder tener siempre acceso al documento que se desee sin
necesidad de mover otro documento.

El siguiente tipo de mueble son las unidades rotatorias. Probablemente
algunos de ustedes estén familiarizados con ellas. En ExpoArchivo 95 hay
una empresa que esta promoviendo estos productos. La idea de estos mue-
bles es que se manejan dos caras, una central y una trasera. St el mueble esta
contra la pared, obviamente no se¢ puede tener acceso a los documentos que
se encuentran en la parte trasera, pero en estos muebles la base gira sobre el
eje vertical, permitiendo el acceso a la parte trasera. El problema con estos
muebles es tratar de hacer girar algo cuadrado dento de otra cosa cuadrada.
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Una pieza cuadrada tiene vértices en las esquinas, y si debe rotar va a reque-
rir todo el espacio de su medida para tener un radio de giro; ese espacio a los
lados se desperdicia. Estos definitivamente son mucho mas eficientes que un
mueble de cajones porque tienen mayor aprovechamiento en la parte supe-
rior y el area de pasillos se reduce bastante, pero tienen el inconveniente de
la franja de espacio que requieren los documentos para girar.

Otro tipo de unidades de almacenamiento, que dudo estén muy extendi-
das en Colombia porque sé que no hay fabricantes de ellas aqui, pues son
muy costosas, son aquellas que tienen un mecanismo que permite tener ac-
ceso a los entrepafios mediante un sistema con un motor eléctrico controla-
do por una computadora, que hace que suban, pasen a la parte trasera y
bajen por atras. Es como una banda sinfin. Estos muebles permiten a las
personas estar sentadas al frente y no tener que moverse para extraer infor-
macion o archivarla. Tienen el costo mas elevado de todos los sistemtias por
metro lineal de archivo y su eficacia en un solo espacio es muy baja. La
ventaja que tienen es que son muy eficientes y rapidos en el manejo de los
documentos.

El siguiente tipo de mueble es el que se esta extendiendo con mayor rapi-
dez: es el de las umdades de ocho entrepanos abiertos. Estas, a diferencia de
los cajones, requieren que se utilicen carpetas con lengiieta lateral en vez de
tener la lengiieta en la parte superior. Tienen la gran ventaja de que se apro-
vecha todo el espacio de piso a techo. No se desperdicia el espacio entre
entrepanos, no hay espacio de aire u. _~rdiciado entre un r. :l de aloja-
niiento y el siguiente. Se usa en el ar....vo mediante codige. 2 colores.

El siguiente sistema de almacenamiento es el lateral. Se basa en los mismos
principios del ejemplo anterior, en unidades de entrepafios abiertos, pero los
que estan al frente se pueden deslizar lateralimente, para tener acceso a los
que se encuentran en la parte trasera. En este caso, éstos se mcveran hacia el
lado para permuitir cl acceso al mucble de la parte trasera. El uso del espacio
cs bastante eficiente, solamente se tiene un pasillo al frente y no hay desper-
dicto en la pe te superior; presentan mayor e 1cia que los Je estanteria
cstacionaria y . oxden crecer, se pue 1 extender en tres 1...2les; aunque
existen |~ de dos otres nivelesde +. | miento que se conocen ¢ »mo sisterma
de laterales dobles o triples, respectn ate.

Por tltimo, tenemos el sistema .ndvil de alta densidad, conocido también
como compactador. En Colombia los conocen como archivos rodantes; en
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Chile como Full Space. El principio en el que se basa es bastante sencillo:
cada unidad se desplaza sobre unos rieles con ruedas y tiene dos caras, para
tener acceso a la informacion; se crea un pasillo nuevo en la parte trasera y
desaparece el pasillo frontal. La ventaja de este sistema esta en como se elimi-
na el espacio de los pasillos improductivos y se aprovecha el drea de
almacenamiento.

Los muebles de los sistemas rodantes son anaqueles o cualquier otro tipo
de gabinete, o pueden ser sencillamente barras para colgar cintas magnéti-
cas, cajas fuertes, inclusive, -los bancos las utilizan para cajas de seguridad-,
en fin, cualquier tipo de alojamiento que se encuentre montado encima de
un carro movil. Este carro movil tiene ruedas que se desplazan sobre unos
rieles en el piso; el pasillo de acceso se crea al mover lateralmente los carros
sobre estos rieles. Algunos tienen un sistema eléctrico para, por ejemplo,
entrar a un pasillo: se oprime un botén y automdticamente se abre el pasillo
y desaparece el pasillo anterior, que en ese momento se vuelve impro-
ductivo. El concepto es muy sencillo y sin embargo, como podran ver, es
una manera muy eficiente de aumentar el uso del espacio y minimizar el
espacio de aire que se desperdicia. A veces se deja un espacio mayor
porque el mueble cuenta con un aditamento que va montado en un espa-
cio adicional.

Existen tres modalidades de operacion para estos sistemas; el sistema eléc-
trico es el que tiene el acceso mas facil, es el mas seguro, tiene mayor numero
de opciones de seguridad, la tecnologia mas avanzada y la posibilidad de ser
utilizado practicamente por cualquier persona. Resultan especialmente ade-
cuados para ayudar a cumplir con las reglamentaciones sobre personas
minusvalidas. Se pueden crear pasillos mas anchos cuando se necesiten o se
pueden disefiar de modo que queden dos pasillos angostos para que dos per-
sonas que estén trabajando en distintos pasillos, a un mismo tien no, no ten-
gan que esperar a que el otro salga para tener acceso a la inforr 1cion.

Otra modalidad son los sistemas asistidos mecanicanr . Se hacen girar
unas manivelas para que los carros se desplacen latc -al  »te. El opera-
dor es quien hace el esfuerzo mecanico. Cuando estan bien disefiados, el
esfuerzo < ‘be ser minimo. Los sistemas eléctricos se pr  n construir en
las longitudes que 1 “.des gusten, carros ! a de 30 metros de largo. Los
sistemas mecanicos se pueden construir en lon “tudes de hasta catorce me-
tros de largo, ya que a partir de alli se considera que se vuelve pesado el
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movimiento o que se requiere de demasiados giros a la manivela para que
resulte comodo al usuario.

El altimo tipo es el mas sencilloy es el de operacion manual. Para moverlo
se tira de una manija que causa que se desplace lateralmente. Estos sistemas
se recomiendan para oficinas pequefias, para un volumen de almacenamiento
limitado o para cargas muy ligeras, porque ya en este caso estamos hablando
de que todo el estuerzo es manual. Un sistema de estos cargado con archivo
documental no muy largo, digamos de tres metros de largo, pesa lo que pesa
un automovil de tamano mediano. Entonces, si se hacen demasiado largos los
sistermas manuales resultara muy dificil moverlos.

Si observamos un plano en el cual hay unidades estacionarias o unidades
fijas de estanteria abierta, se ven todos los pasillos improductivos y dreas
de circulacion que no se estan utilizando constantemente. Tratdndose de
locales arrendados, se puede arrendar un local mas pequeno o duplicar la
capacidad de almacenamiento duplicando los pasillos utiles y eliminando
los improductivos.

A las instituciones y a las empresas les interesa mucho tener una recupe-
racion de su inversion; cada metro cuadrado de espacio que se ahorra les va a
representar aproximadamente entre 350 mil y 500 mil pesos colombianos, de-
pendiendo de st este es un local arrendado, si es una construccion nueva o si se
esta adquiriendo, porque no son unicamente los costos del local, sino que se le
adiciona el costo de mantenimiento, energia eléctrica, seguridad, servicios publi-
cos o gastos de almac  aje e...crno 'y se vuelve aiin mas compuesto el ahorro.
Por ejemplo, una empresaen I'  Zos Unidos, que tiene sus oficinas en Chicago,
instalé un sistema de almacenamiento de alta densidad. Hicieron el estudio pre-
vio de costo-beneficio y encontraron que se podia recuperar la inversidén en un
17%, en un periodo de reembolso de tres afios 0 menos, con el nuevo & >made
almacenamiento movil. Ademas de poder recuperar la inversion, liberaron sufi-
clente espacio para oficinas adicionales y salas de conferencias.

Uno de los ejemplos mas destacados de ahorro de costos es el del Centro
de Procesamiento de Registros de la Admini.... vién de Excombati_ ntes de
Estados Unidos. Esta entidad . .ntrola lo: expedie.. es de todas .. s personas
que han pertenecido a las Fuerzas Armadas. Ustedes saben que Estados Uni-
dos tiene el ejército mas grande del mundo ', « ue es el pais que mas gasta en
el sector militar. Esta el Ejercito, la Naval, [a Armada y la Fuerza Aérea. Cuan-
do alguien se retira de alguna de estas instituciones, ya sea que haya combati-
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do en guerra o que sencillamente haya cumplido su periodo de estar dentro,
ingresa a la administracidon de excombatientes. La Administracion ofrece como
beneficios créditos excelentes para casas, servicios de hospital y muchos mas.
Para llevar el control de estos millones de personas este centro de procesa-
miento de registros anteriormente almacenaba sus registros en 22.800 me-
tros cuadrados de muebles de cinco cajones, bastante altos; instalados en
varios pisos de un edificio. Se transfirieron a una nueva construccion con
menos de la mitad del tamano, 11.300 metros cuadrados en un soélo piso.
Esta equipado con sistemas de almacenamiento de alta densidad. La adminis-
tracion de excombatientes calcula que al eliminar los costos de alquiler del
espacio ahorrara cuando menos 25 millones de délares en un periodo de 20
anos; 20 anos es lo que se calcula de vida para el sistema, por lo que después
de restarle los diez millones de costos de instalacion y construccion, les re-
presentara un ahorro neto de 15 millones de dolares.

No es necesario irse a una inversion de 10 millones de dolares para tener
estos ahorros, en realidad son proporcionales a cualquier tamario. Si ustedes
reducen el espacio que tienen que arrendar o que tienen que construir, la
proporcion va a ser la misma. De 22.800 metros cuadrados, si usted usa
solamente 200 metros cuadrados, lo que esta utilizando en proporcion va a
ser aproximadamente la misma cantidad en cuanto ahorros.

Este tipo de ahorro ayuda a justificar financieramente la inversion, por-
que ademas de consolidar todo el almacenamiento reduce los costos de tiem-
po invertido en caminar para extraer documentos ya que el almacenamiento
niovil permite tener todos los documentos cerca de donde se necesitan. Mu-
chos de estos sistemas de oficina son pequefios y se pueden disefar para
adaptarse a casi cualquier nicho arquitectonico. Por ejemplo, podemos ver
un sistema que estd en medio de la oficina, pero asi lo diseharon porque
personal de ambos lados de la oficina necesita tener acceso a la it © .macion,
como se puede ver esta disenado para que armonice con tc *~ la decoracion
de la oficina, todos los coniponentes son acordes en sus colores y en sus
formas, respecto al disefio. Aqui podemos ilustrar lo ~ * les comer+* a sobre
que no necesita ser fea una area de almacenamiento, puede . *iptarse para
que se in~c e pe.” ctamente a cualc ‘er disefio que ustedes tengan o
cualquier ¢~ cor. :idn que les guste.

Una firmade: " gadosen Estados Unid » 14 sus oficinas principales y
decidid incorporar *'mac miento movil en todas; tiene un centro de pro-
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treopoato cooc quellosde abaace o omovil. Hay unoas, » lasofice
de 18M en U:mpa, Florida, donde almacenan ciatas magnéticas; '
intercone o von un sistera elécrico y todos los modulos estan controla-
dos por un circutto electromico, tiene « a computador central que al entrar
una persona gue, por ejemplo, quiere oo asultar un microfilme, en este ya se
ha grabado un codigo de barras quc al pasar junto al lector de codigos
automaticamente abre el pasillo en el que se tiene que almacenar ese docu-
mento. Supontiendo que est¢ fucra de la oficina, al tener un modulo lector de
codigo de barras, se llega con los microfilmes y se pasa la cinta por el proyec-
tor; immediatamente, se abre cl pasillo donde debe guardarse
automaticamente. Se reduce el riesgo de errores en el almacenamiento, por-
que se elimina el error del factor humano, cuando menos en cuanto al pasi-
llo, ademas de agilizar la velocidad de almacenamiento.

La incorporacion de un nuevo sistema de rastreo es un buen momento
para implementar un sistema de almacenamiento de alta densidad, o para
examinar el archivo fisico con el que se cuenta. En California, el colegio de
abogados del Estado tuvo que reducir sus instalaciones y se catublaron a unas
nuevas en el centro de los Angeles, muchisimo mas costosas que las que
tenian anteriormente. Necesitaban reducir costos de arrendamiento como
fuera posible y una de las dreas que se llevo el recorte mas fuerte fue un
departamento que se llama recepcion de admision, en la ¢ 1al todos los estu-
diantes de leyes que terminaron la carrera presentan un examen para poder
ejercer. Todos estos examenes y expedientes de esas personas se habian esta-
do almacenando en varias oficinas diferentes. En ésta mudanza incorpora-
ron un sistema de alta densidad y bajo un sistema eléctrico se¢ organizaron
decenas de miiles de documentos. Esto permitio ademas, asegurar que sola-
mente personas autorizadas tuvieran acceso a la informacion confidencial.

La seguridad y la proteccion son factores importantes a considerar cuan-
do se examinen opciones de archivo. Con los sistemas de almacenamiento movil
hay una gran variedad de dispositivos de seguridad, como candados eléctricos,
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candados mecanicos, controles, llaves, etc., que permiten, a través de interfaces
conectadas a un computador que solamente alguien que programe una clave
pueda mover el sistema, eliminando los accesos no autorizados. Un computador
también se puede interconectar al sistema de seguridad del edificio o a dispo-
sitivos como diodos emisores de luz, que son sensores de movimiento o de-
tectores de acceso. Se pueden incorporar lectores de tarjetas magnéticas, o
numeros de identificacion personal. Algunos de los sistemas eléctricos
automaticamente se cierran entre ellos, se corren todos los carros hacia un
lado, se bloquean y no se pueden volver a mover hasta el dia siguiente, den-
tro de un horario de trabajo normal. Otros utilizan un modulo que es una
llave como control de seguridad, que puede desconectar ciertos carros para
que no se muevan o apagar todo el sistema. Esta llave, por lo general, la
controla el supervisor.

Muchas veces resulta critico proteger los materiales de los danos, espe-
cialmente tratdndose de documentos antiguos, delicados o valiosos. A los ca-
rros moviles se les incorporan empaques de neopreno en toda la orilla de la
estanteria o de los paneles frontales, de modo que al cerrarse entre ellos
queden sellados completamente y eviten la entrada de polvo, de humedad o
de alimanas. Otro modo de reducir la humedad es que haya una circulacion
adecuada de aire. Cuando un cuerpo esta encerrado es cuando mas tiende a
acumular humedad. Instalando sistemas de programacion para los modulos
electronicos, todos los carros se mueven automaticanente de forma alterna
uno tras otro de modo que se abra uno, se quede abierto durante algunos
minutos para permitir la circulacion de aire en ese pasillo, y después se cie-
rre y se abra el sigutente. Asi se permite la circulacion de aire en cada estan-
te. Se puede incorporar un dispositivo deshumidificador de aire, que varia de
tamario dependiendo del de la habitacion en que se vaya a utilizar, pero no
son muy grandes. Se pone en un rincon fuera del area de circulacion o in-
corporado a un sistema de ventilacion del edificio. Con este ¢ positivo se
pernite la circulacion de aire y se evita que se forme la humedad, que se
condensen gotas de agua sobre los documentos.

El sistema de codigos de colores es enorme, tiene cerca de tres millones de
archivos activos. Esta situado en la aseguradora privada mas grande del Ca-
nada, la London * . la longitud de los carros es bastante grande, las etique-
tas que tienen al lado las carpetas las identifican con una letra o un numero.
Conio en este caso son m* de tres millones de archivos activos los que se
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estan manejando, se necesita como minimo de siete digitos para poder ma-
nejar esos tres millones de archivos. St contamos que los codigos de identifi-
cacion v v a ser de siete digitos numéricos y uno alfabético, tenemos un
sistema bastante complicado para encontrar la informacion. El concepto de
digito de colores es muy sencillo, ya que a un color se le asigna ya sea un
numero, un digito de 0 al 9, 0 una letra de la A a la Z. La virtud de este
sistema es que permite identificar muy facilmente el lugar que corresponde
a un archivo, o cuando un archivo esta fuera de su lugar, lo que reduce el
numero de errores; ademas, es mucho mas rapido identificar un documento
una vez que el archivista ya conoce e identifica cada color en particular y no
necesita ni siquiera leer lo que dice la carpeta, sencillamente con la informa-
cién que le proporciona el cédigo de colores ya sabe cual es la que necesita
extraer.

Este sistema ha estado instalado durante algunos anos y la compaiiia ha
niudado sus oficinas tres veces y otras tantas ha tenido que cambiarlo de
ubicacion. Menciono esto para que no se piense que una vez que se ponga
un sistema ya se quedd ahi hasta morir, sino para que se piense en que sea
tan flexible que se pueden cambiar de un edificio a otro, o que a pesar de
estar interconectados al edificio se pueden alternar los carros, o que se pueda
cambiar la distribucion del sistema para adaptarse a una ubicacion nueva.
Este sisterma en particular se ha diseitado de modo que los carros son mas
cortos que otros. La razon de ello es porque alli hay una columna y para
[ograr que loscarros se puedan mover continuamente algunos se seccionaron
en dos partes, pero estan interconectados electronicamente, de modo que se
mueven sincronizadamente el que esta en la parte trasera y el que estd en la
parte frontal. La idea es que se disefie siempre el sistema adecuado a las
necesidades de cualquier emipresa u organismo, que se adapte a las condicio-
nes arquitectonicas en las que se tienen que instalar. Se necesita esa flexibili-
dad porque de otra manera se tiene un desperdicio en cuar ‘o a que el siste-
ma nova a ser adecuado para el personal que lo estd utilizando.

Otro concepto que es importante considerar es la proteccion contra in-
cendios. Creo que nadie quiere que se e vayan a quemar sus archivos, por lo
que se instalan unos aspersores col tra incendios en la parte superior. Los
sisternas electronicos moviles cu ..a.2 con una modalidad que se llama el
aparcado de incendio. Dicho aparc- ' tiene dos modos de uso, que se selec-
cionan segun el tipo de documentos a almacenar o a las condiciones del
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edificio. En uno de ellos todos los carros se separan uniformemente entre si,
quedando con una separacion aproximada de 50 centimetros, para asegurar
que el agua no caiga directamente sobre los documentos, sino sobre las cu-
biertas superioresy escurra, que cree una cortina de agua entre un mueble y
otro de tal modo que sien un mueble los documentos se estan quemando, esa
cortina de agua evite que el fuego se propague al siguiente carro.

La otra modalidad es que todos los estantes se juntan entre siy se reduce la
circulacion de aire, evitando una mayor combustion debida al oxigeno. Tam-
bién se calcula la distribucion de los estantes para que no se vaya a propagar
el tuego de un modulo al sigutente moédulo. Esta modalidad de juntarlos se
utiliza cuando se quiere proteger los documentos del hollin o del humo que esta
circulando, porque puede destruir los documentos. A los carros moviles se les
pueden incorporar gabinetes a prueba de incendio si tenemos documentos que
realimente no queremos arriesgar de ninguna manera. Hay gabinetes especiales
a prueba de explosiones o de incendios, que se montan sobre los carrosy cum-
plen la misma funcion que un estanque. Estos sistermas se pueden interconectar
al sistema de seguridad del edificio de modo que la alarma de incendios se active
y active los dispositivos de proteccion. Por ejemplo, en el momento en que el
detector de humo del edificio se activa hace que los carros se junten entre si o
que se separen, segiin la alternativa que hayamos escogido.

Todos los dispositivos de seguridad con que cuentan estos carros con mo-
dalidad de movimiento automatico jamas van a moverse si detectan que una
persona esta en el pasillo. Una pregunta que me hace la gente muy frecuen-
temente cuando les hablo de los sistermas eléctricos es como hacen para que
no aplasten la gente, -perddn por la expresion-. Nunca, bajo ninguna cir-
cunstancia, aunque se esté quemando el edificio, se va a cerrar un pasillo
hasta que no haya salido la persona que se encuentra en medio. Siempre €s
mas importante la seguridad del personal que la de cualquier documento
que se esté guardando.

En cuanto a desastres naturales, otro factor aco. . deraresel riesgo sismico.
Los sistemas de almacc - niento se les pueden incorporar dispositivos contra
las volcaduras que suelen producir los terremotos o temblores de tierra. Este
es un dispositivo que estd montado en la parte . Oerior de la estanteria y lo
que hace es que encaso de que por alguna fuerza ¢ ern- “-ndaainclinarse
el mueble, detiene esa inclinacion y lo regresa a su posicion normal. También
hay dispositivos antivolcaduras incorporados a los rieles en la parte inferior.

74




e —— —  — - ——

SISTEMA NACIONAL DE ARCHINOS

Un ejemplo de estos dispositivos lo tiene la Universidad del Pacifico, en
California, que es el estado de Estados Unidos que tiene el mayor riesgo sismico
v donde hay rezulaciones contra terremotos muy estrictas. En los sistemas de
almacenamuento de alta densidad y en aquellos de estanteria fija se exige no
colocar un mueble de tres entreparnos si no estda anclado a la pared en la
parte superior, evitando de esa forma que se venga hacia adelante, para pro-
teger tanto al personal como a los materiales. No todos los dispositivos
antivolcaduras tienen que estar montados en la parte superior, muchos de
ellos se incorporan en los rieles. Sin enmbargo, como la tendencia ahora es
que cada vez los documentos son mas pequenos, existe una relacion entre el
ancho del carro y la altura de la estanteria. Si, por ejemplo, la estanteria es
cuatro veces mas alta que el ancho del carro, se debe instalar un sistema
antivolcaduras en los rieles o en la parte superior, pero es indispensable que
lo tenga, porque se corre el riesgo de que st alguien lo empuja o si hay algun
lmovimiento telurico se pueda venir abajo.

Cada vez se quieren hacer estantes mas angostos precisamente porque los
materiales que se guardan son diferentes. Anteriormente eran archivos en
papel carta o en papel tamario oficio, ahora son microfilmes, discos Opticos,
compact-disc, etc. Al guardar microfilmes, cuyas cajas son de diez centime-
tros, la estanteria va a medir de veinte a veinticinco centimetros de ancho
cuando mucho entre las dos caras, porque no creemos que sea necesario
sacar una para tener acceso a la que esta en la parte trasera, a menos que
tengamos un sistema de almacenamiento o un procedimiento que nos pida
que sea de ese modo. Cada vez se tiende a construir carros mas angostos y
muy altos, por eso cada vez es mas extendido el uso de dispositivos
antivolcaduras, aplicandolos inclusive en estanterias estacionarias. Si es es-
tanteria fija muy angosta, se necesita fijarla a la pared, para que no se les
vaya a venir hacia adelante por el peso.

A pesar de todas las reglamentaciones en California, el sector que mas
requerimientos tiene es el sector de salud, porque la idea es que si hay un
desastre natural lo ultimoque se desea es que dejen de funcionar los hospita-
les. Estos tienen que tener mucha seguridad en el manejo de su informacion
para eliminar al maximo los riesgos de que en caso de movimiento telurico
no se pueda tener acceso a los documentos de los pacientes. Esto también es
muy importante cuando llegue alguien con una emergencia y tenga su histo-
ria clinica disponible.
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Es importante incorporar programas de recuperacion de desastres, te-
ner material de respaldo, cintas de procesamiento de datos manuales, ma-
terial médico, material quirurgico o refacciones para emergencias, efc.
De preferencia tenerlos en alguna oficina externa. Adicionalmente, se
deben organizar y proteger los archivos asi como las personas que los
estan usando. Se piensa que los sistemas de seguridad mejor disefiados
son aquellos que son totalmente pasivos respecto de los usuarios, por los
que no hay que preocuparse en ningun momento, que petimiten el acce-
so a la informacion sin el riesgo de que alguien en el otro extremo del
modtulo vaya a tratar de mover los carros y ocasione algun dafo fisico.
Cada sistema se puede disefiar especificamente para que sea muy flexible,
sin importar del material que sea, y para que se adecue a las necesidades,
sin desperdiciar espacio ni en los muebles ni en la estanteria.

Existe un sistema de seguridad llamado, por su nombre en inglés, ZFS,
que podria traducirse al espanol como Sistema de Seguridad de Fuerza
Cero. Por Fuerza Cero entendenmos que ninguna parte del sistema necesi-
ta entrar en contacto fisico con objetos o personas para detenerse, sino
que detecta la presencia de alguna persona en el pasillo mediante sensores
infrarrojos y no permite el movimiento de los carros. Estos detectores de
entrada tienen dos haces de luz consecutivos; si uno de ellos se interrum-
pe estando en movimiento el carro, éste automaticamente se detiene has-
ta que sea reestablecido el flujo de luz. Se pueden incorporar sistemas de
tluminacion automaticos que, por ejemplo, al abrir el pasillo enciendan
la luz. Este sistema reduce los gastos de energia y ademads proporciona
tluminacion exactamente doncle se necesita.

A propésitode las especificaciones para personas minusvalidas, senci-
llamente apretando un solo boton se puede lograr que el carro se mueva
sin necesidad de ningtin esfuerzo fisico. El ancho de los pasillos se puede
adaptar al pasode una persona en silla de ruedas. Las unidades moviles se
pueden programar como estacionarias y tenemos dos pasillos. Si se re-
quiere que varias pers: 1as usen el sistema al mismo tiempo, se pueden
crear dos pasillos fijos de 75 centimetros cada uno. En un momento dado,
esta unidad que se habia programado como fija se vuelve nuevamente
movil y permite que se cree un pasillo de 150 centimetros donde pueda
glirar una silla de ruedas. ‘
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Al disenar los sistemas ha de considerarse la manera en que se van a
distribulr las cargas estructurales en el cdificio. St los carros se mueven
lateralmente, debe buscarse que lo hagan perpendicularmente a las vigas
estructurales del piso, de lo contrario, 51 los rieles no tienen rigidez es-
tructural y aguantan mucha carga, la placa de concreto se puede fractu
rar. Cuando los rieles corren paralelamente a las vigas del piso, las cargas
se distribuyen exactamente sobre la viga y no hay carga sobre la placa de
concreto que la pueda danar, esto es importante si se trabaja en pisos
superiores. Los distribuidores de sistemas moviles deben trabajar junto
con el arquitecto para lograr incorporar esos disefios de distribucion a las
caracteristicas estructurales del edificio.

Otra manera de atacar los problemas de cargas estructurales es que se
distrubuya el sistema entre cuatro columnas de amarre. Si esto sobrepasa
la capacidad de una seccion de piso, se distribuye entre dos modulos ad-
yacentes, por lo que las columnas centrales y las cuatro columnas de los
extremos van a estar soportando ese peso y unicamente la mitad del peso
va a estar en una crujia y la mitad del peso va a estar en la otra. Cuando
hay riesgos de cargas estructurales, se puede estudiar el modo de distri-
buir el sistema de otra forma, de manera que no represente un riesgo
para el edificio.

Basta hacer una ilustracion de cémo se pueden combinar varios tipos
de sistemas segun las necesidad que se tenga: una parte eléctrica para
archivo activo, una parte con sistema manual para archivo inactivo y otra
parte con un sisterma mecdnico para archivo semiactivo. Si se estd utili-
zando frecuentemente lo que se desea es que sea eléctrico, si casi no se
utiliza se recomienda un sisterma manual, a fin de reducir costos.

Se puede incorporar cualquier tipo de alojamiento al disefio acordado.
Cuando se utiliza un sistema de cajones y posteriormente se va a cambiar
a lengiietas laterales, simplemente < incorporan cajones dentro del siste-
ma de almacenamiento movil y ¢ ando ya se haya eliminado el uso de
este tipo de documentos se puedenre ar esos cajonesy poner entrepafios
normales para usar carpetasde ! ziieta lateral. Una mesa de referencia
esta incorporada dentro de la estanteria, pero se saca para usarla cuando
se esta revisando algundocumento. £ “mismo, dentro del pasillo, se puede
trabajar sin necesidad de sacar la carpeta a un escritorio exterior y luego
tener que regresarla otra vez al interior, permitiendo mucha flexibilidad.
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Las carpetas colgantes de lengiieta superior que se usan dentro de un
sisterna movil tienen unas mirillas con lentes de aumento que permiten que,
517 rusan p arbetes como una cinta escrita en maquina de escribir 0 a mano,
gc.zralmznte muy angostos, de tres milimetros aproximadamente, estos pue -
dan ser leidos como si fueran mucho mas grandes.

Para concluir, no olviden que aunque nuestras tecnologias cambian cons-
tantemente, siempre todo tiene que ir a algun sitio. Les agradezco mucho su

atencion.
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