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WARNING

Loading:
1. Check cabinet for proper adjustment and stability.

2. Load bottom drawer �rst to increase stability.

3. Distribute contents and weight evenly among remaining drawers.

4. Check to see if cabinet is stable after loading is complete (on 
carpeted surfaces, settling may occur).  If necessary, empty 
cabinet completely, then readjust glides.

Unloading:
1. Remove contents from top drawer �rst.

2. Remove contents from bottom drawer last.

• Do not stand or lean on an open drawer.

• Do not put materials on an open drawer.  Use posting shelf or
table to sort or collate

• If this cabinet ever seems unstable, do not use it.   Have it
checked for proper leveling and loading.  Have any problems 
corrected immediately.

• This cabinet has an interlock to prevent opening more than 
one drawer at a time.  Do not try to defeat this interlock.

• These �les are for storing and �ling non-combustible materials
that do not require special protection.  Do not use this cabinet to
store combustible or hazardous materials.

Before moving cabinet:
1. Unload contents. (Unload from the top.  See loading and 

unloading above.)

2. Secure the unit:
• Close and lock the cabinet.
• Use furniture straps and appropriate moving equipment.

3. After positioning cabinet in new location, follow instructions for 
adjusting and installing.

WARNING

LOADING AND UNLOADING

Load

Unload

OPERATING

WARNING

RELOCATING

HANGING FOLDER FRAMES

1. Hanging folder frames must be in Positions 1 & 4 as shown.

2. Position hanging �le racks on front and rear hanging folder
frames for each bank of �le folders.  Side of drawer/shelf 
should be used for outermost side of folders.

There are two hanging folder frames per drawer.
Recommended �ling positions are as follows:

Positions 1 & 2 - Letter �ling (side-to-side)

Positions 1 & 4 - Legal �ling (side-to-side)

Positions 1 & 3 - A4 �ling (side-to-side)

1

2

3

4 Hanging folder frames

Front of drawer/shelf

Ribs must 
face away from 
�ling system

Position number

1

2

3

4

Position number

Front of drawer/shelf

Double rail hanging �le rack

OPTIONAL FRONT-TO-BACK FILING

If misused, this �le cabinet can become 
unstable or tip over, causing serious 
injury.  To help prevent accidents, follow 
the instructions below.

An improperly loaded or unloaded �le 
cabinet can become unstable or tip over, 
causing serious injury.

If not properly secured when moving, 
this �le cabinet can become unstable or 
tip over, causing serious injury.
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ATTENTION

ATTENTION

ATTENTION

Chargement :
1. Vérifier le réglage et la stabilité appropriés du classeur.

2. Chargez d’abord le tiroir inférieur pour augmenter la stabilité.

3. Répartissez régulièrement le contenu et le poids entre les tiroirs.

4. S’assurer que le classeur soit stable après son chargement (sur les surfaces 
recouvertes de moquette, du tassement peut se produire). S’il y a lieu, 
déchargez le meuble complètement, puis réglez les glissières de nouveau. 

Déchargement :
1. Retirez d’abord le contenu du tiroir supérieur.

2. Retirez le contenu du tiroir inférieur en dernier.

• Ne montez pas ou ne vous appuyez pas sur un tiroir ouvert.

• Ne posez pas de matériel sur un tiroir ouvert. Utilisez une étagère 
portative ou une table pour trier ou pour rassembler des documents.

• Si ce classeur semble instable, ne I’utilisez pas. Faites vérifier qu’il est 
bien de niveau et qu’il est bien chargé. Faites corriger immédiatement 
tout problème.

• Ce classeur possède un verrouillage qui empêche I’ouverture de plus 
d’un tiroir à la fois. N’essayez pas de déjouer ce verrouillage.

• Ces classeurs sont destinés au rangement de matériaux non-
combustibles qui ne nécessitent pas de protection spéciale. N’utilisez pas 
ce classeur pour ranger des matériaux combustibles ou dangereux.

Avant de déplacer le classeur :
1. Déchargez le contenu. (Déchargez en commençant par le haut.

Voir les instructions de chargement et de déchargement ci-dessus).

2. Bloquez I’unité :
• Fermez et verrouillez le classeur.
• Utilisez des sangles pour mobilier et I’équipement de déplacement approprié.

3. Après installation du classeur dans un nouvel endroit, suivez les instructions de 
réglage et d’installation.

CHARGEMENT ET DÉCHARGEMENT

Charger

Décharger

FONCTIONNEMENT

DÉPLACEMENT

CADRES POUR DOSSIERS SUSPENDUS

1. Les cadres pour dossiers suspendus doivent être dans 
les positions 1 et 4 comme indiqué.

2. Placer les porte-dossiers suspendus sur les cadres 
avant et arrière pour dossiers suspendus a�n de classer 
ces derniers.  Le côté du tiroir/étagère doit être utilizé 
pour le côté extérieur des dossiers suspendus.

II y a deux cadres pour dossiers suspendus par tiroir.  Nous 
recommandons de classer les documents comme suit :

Positions 1 et 2 - Lettres (d’un côté à l’autre)

Positions 1 et 4 - Documents de format 8 1/2 x 14 po. (côte à côte)

Positions 1 et 3 - Dossiers A4 (d’un côté à l’autre)

1

2

3
4 Cadres pour dossiers suspendus

Devant du tiroir/étagère

Les nervures doivent 
être tournées à l’opposé 
de l’espace de 
classement

Numéro de position

1

2

3
4

Numéro de position

Devant du tiroir/étagère

Porte-dossiers suspendus 
à double glissière

CLASSEMENT D’AVANT EN ARRIERE EN OPTION

En cas de mauvaise utilisation, le 
classeur peut devenir instable ou 
basculer, causant des blessures graves.  
Pour éviter les accidents, suivez les 
instructions ci-dessous.

Un classeur chargé ou déchargé de manière 
incorrecte peut devenir instable ou basculer, 
causant des blessures graves.

S’il n’est pas bloqué correctement pendant le 
déplacement, ce classeur peut devenir instable 
ou basculer, causant des blessures graves.
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1. Coloque las lengüetas inferiores apuntando hacia abajo y la 
lengüeta posterior apuntando hacia la parte posterior de la gaveta.

2. Introduzca la lengüeta posterior en la ranura que se encuentra en 
la parte posterior de la gaveta.

3. Baje las lengüetas inferiores en las ranuras que se encuentran en 
la parte inferior de la gaveta.

4. Invierta el procedimiento para remover el divisor.

En la base de cada gabinete se proporcionan 
correderas ajustables. Dependiendo del modelo 
que tenga, su gabinete puede tener 4 correderas 
(una en cada esquina) o dos correderas en las 
esquinas frontales de la base. El ajuste de las 
correderas es de importancia crítica para la 
estabilidad y la operación adecuada de la cerradura, 
el mecanismo de enclavamiento, los cajoncillos u 
otras piezas móviles que su gabinete pueda tener.

1.  Asegúrese de que el gabinete esté vacío.

2.  Coloque un nivel de 24 pulg. a lo largo de la parte frontal 
del gabinete para nivelarlo de lado a lado. Ajuste las 
correderas frontales desde el exterior del gabinete usando 
una llave de tuercas ajustable de extremo abierto. Gire 
hacia la derecha las correderas para elevar el gabinete y 
hacia la izquierda para bajarlo. Es posible que sea 
necesario inclinar cuidadosamente  el gabinete hacia atrás 
para hacer el ajuste de las correderas del frente. Las 
correderas posteriores se pueden ajustar desde el interior 
del gabinete usando una llave de tuercas de boca tubular 
con un dado de 1/4 pulg. Dependiendo del modelo, su 

correderas posteriores.

3. rederas se hace para que la parte 
frontal del gabinete quede más alto que la parte posterior, a 
la vez que se mantiene la nivelación de lado a lado. En 

rente debe quedar 5 
rente 

debe quedar 3 mm (1/8 pulg.) más alto.

4.  V Todos los
cajoncillos de su gabinete se deben abrir y cerrar 
suavemente y estar uniformemente alineados con el 
bastidor. El ajuste de las correderas y la nivelación de su 
gabinete pueden afectar su operación.

INSTALACIÓN Y USO DE ARCHIVOS 
LATERALES

UN ARCHIVERO INSTALADO INCORRECTAMENTE PUEDE VOLVERSE 
INESTABLE Y VOLCARSE, CAUSANDO LESIONES GRAVES.  SIGA 
TODAS LAS INSTRUCCIONES DE ESTE MANUAL PARA SU CORRECTA 
INSTALACIÓN, USO Y MANTENIMIENTO.

Estos archivos son para el almacenamiento de materiales no combustibles que 
no requieren protección especial.  Este archivero no debe ser utilizado para 
almacenar materiales combustibles o peligroses.

USE ANTEOJOS DE SEGURIDAD CUANDO UTILICE HERRAMIENTAS

AJUSTES NECESARIOS

En el sentido de las
manecillas del reloj

para elevar

Huecos de
acceso

En sentido contrario para bajar
Para claridad, no se

muestra el cajón/la repisa inferior

ADVERTENCIA

Frente del archivero
Pared

1/8" a 1/4"
Correderas ajustables

Divisor

Lengüeta inferior
Lengüeta posterior

1. Cierre las gavetas.

2. Hale el estante auxiliar usando el asidero 
que se encuentra en el centro de este 
estante para extenderlo completamente.

Nota: Dependiendo del modelo de cinco 
gavetas comprado, es posible que su 
modelo no esté equipado con un estante 
auxiliar.

DIVISORES OPCIONALES

Frenta del cajón/de la repisa

Fondo del cajón

ESTANTE AUXILIAR PARA MODELOS DE 5 GAVETAS

Estante móvil

Archivero 
Lateral 
Comercial

Correderas
frontales

Correderas
posteriores

Herramientas requeridas para el ajuste:
Llave de tuercas de boca tubular con dado 

de 1/4 pulg.
Extensión para el dado de 1/4 pulg.
Casquillo de seis puntos de 1/4 pulg. con dado 

de 1/4 pulg.
Llave ajustable de extremo abierto
Nivel de 24 pulg. de largo
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Cargado:
1. Comprobar el archivador para su ajuste y estabilidad correctos.

2. Cargue primero el cajón inferior para aumentar la estabilidad.

3. Distribuya el contenido y el peso uniformemente entre los cajones restantes.

4. Asegúrese que el archivador sea estable después de cargarlo (en super�cies 
alfombradas, algun asentamiento puede ocurrir.  Si es preciso, vacíe el 
archivador completamente, luego ajuste las correderas de nuevo. 

Descargado:
1. Remueva primero el contenido del cajón superior.

2. Remueva de último el contenido del cajón inferior.

• No se pare sobre ni se recueste contra un cajón abierto.

• No coloque materiales sobre un cajón abierto.  Utilice un anaquel de 
ordenador o mesa para clasi�car o paginar.

• Si alguna vez este archivero se vuelve inestable, no lo use.  Hágale 
revisar la nivelación y el cargado.  Haga corregir inmediatamente 
cualquier problema.

• Este archivero tiene un sistema de seguridad que previene abrir 
más de un cajón a la vez.  No trate de evitar este sistema de seguridad.

• Estos archivos son para el almacenamiento de materiales no 
combustibles que no requieren protección especial.  Este archivero no 
debe ser utilizado para almacenar materiales combustibles o peligrosos.

Antes de mover el archivero:
1. Descargue el contenido.  (Descargue de la parte superior primero.  

Re�érase a cargado y descargado.)

2. Asegure la unidad:
• Cierre el archivero con llave.
• Utilice equipo adecuado para movimiento de muebles y para mudanzas.

3. Luego de colocar el archivador en su nuevo lugar, observer las 
instrucciones para el ajuste y la instalación.

CARGADO Y DESCARGADO

Cargado

Descargado

OPERACIÓN

REUBICACIÓN

MARCOS PARA CARPETAS COLGANTES

1. Los marcos para carpetas colgantes deben estar en las 
posiciones 1 y 4 como se muestra.

2. Colóquense rieles para archivos colgantes al frente y al fondo 
de los marcos para carpetas colgantes para cada grupo de 
carpetas de archivo.  El lado del cajón/de la repisa debe ser 
utilizado para el lado extremo de las carpetas. 

Cada cajón tiene dos marcos para carpetas colgantes.  Las 
posiciones recomendadas de llenado son las siguientes:

Posiciones 1 y 2 - Archivo tamaño carta (de lado a lado)

Posiciones 1 y 4 - Archivo tamaño legal (lado a lado)

Posiciones 1 y 3 - Para papel tamaño A4 (de lado a lado)

1

2

3
4 Marcos para carpetas colgantes

Frente del cajón/de la repisa

Los lomos deben 
mirar lejos del 
sistema de archivo

Posición número

1

2

3

4

Posición número

Frente del cajón/de la repisa

Riel doble para
archivos colgantes

ARCHIVO OPCIONAL DE FRENTE HACIA ATRÁS

Este archivero, si no es usado adecuadamente, puede volverse 
inestable o volcarse, causando lesions graves.  Siga las instrucciones 
mostradas abajo para ayudarse a prevenir accidentes. 

Un archivero cargado o descargado 
inadecuadamente puede volverse inestable 
o volcarse, causando lesiones graves.

Si no es debidamente asegurado cuando es 
trasladado, este archivero puede volverse 
inestable o volcarse causando lesions serias.

ADVERTENCIA

ADVERTENCIA

ADVERTENCIA
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