Objetivo:

Identificar en cada Unidad
Administrativa del
Ayuntamiento, la cantidad de
expedientes, tamano y peso del
archivo con el que cuentan, para
conocer el volumen documental
mediante la medicion de los '

documentos
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Direccién del Archivo MEDICION
Municipal DE ARCHIVOS
“No necesito saber C. Luis Gilberto Caamal Itzincab
todo. Tan sélo Coordinador de Archivos Secretaria General

necesito saber donde 9982259620

encontrar loque me

haga falta, cuando lo ﬁ

necesite” DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
' archivomunicipal@tulum.gob.mx DEL H. AYUNTAMIENTO DE TULUM,

A. EINSTEIN QUINTANA ROO
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Cantidad de archivo

Los Archivos en su mayoria se
encuentran en cajas de archivo. Sin
embargo, las cajas tienen distintas
medidas a saber las estandar son:
Tamano carta:

Alto 26 cm x Largo 50 cm x Ancho
33 cm.

Tamano oficio:

Alto 26 cm x Largo 61.5 cm x
Ancho 36 cm.

Para realizar un diagndstico se
requiere conocer, la cantidad de
cajas por tamano:

Mo. Cajas Carta Cficia

Carta| Oficio

Promedio de Producciéon Anual

Archivos en
metros lineales

La unidad de medida que se utiliza
en materia archivistica es el metro
lineal.

Para determinar los metros lineales
con los que cuenta la Unidad
Administrativa se debe sumar los
largos de las cajas.

Carta

50 cm 50 cm 1m
Oficio
61.5 cm 61.5 cm 1.23 m

Los expedientes siempre se deben
medir por el canto o filo:

Archivos en
kilogramos

Un metro lineal pesa entre 15 y 70
kilogramos de archivo, por lo tanto, la
media equivale a 40 kilogramos.

(Instructivo para el tramite de baja
documental del Gobierno Federal, AGN
2012)

Para convertir de metros lineales a
kilogramos de archivo, se debe
multiplicar por 40.

1.0 m X 40 unidad de medida = 40 Kg

Informaciéon que se requiere por
Unidad Administrativa:

Total Metros
Lineales de Archivo

Total kilogramos
de Archivo
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