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INSTRUCTIVO PARA LA ENCUADERNACION Y REENCUADERNACI()N DE
ACERVO LEGISLATIVO Y BIBLIOHEMEROGRAFICO

MARCO LEGAL
De conformidad con el articulo 147, fracciones I y II del Reglamento Interior de la

Suprema Corte de Justicia de la Nacion, los cuales refieren que es atribucion del
Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacion de Leyes, coordinar y
administrar los archivos que integran el patrimonio documental que resguarda la
Suprema Corte para su ordenacion y conservacion fisica, ademas de proponer y
aplicar las normas, directrices, criterios, lineamientos y manuales, para la
administracion, sistematizacion, valoracion y destino final de los expedientes
judiciales y administrativos.

INTRODUCCION
El presente documento establece los criterios, las especificaciones técnicas y el uso

de materiales, que rigen la encuadernacion, o reencuadernacion en caso necesario,
de ejemplares bibliohemerograficos y de los tomos que conforman el acervo
legislativo (Periodicos, Gacetas y Diarios Oficiales) de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion.

Estos criterios estan basados en los estandares basicos para la conservacion del
material documental a fin de prolongar la vida 1til de los acervos.

Objetivo:

Estandarizar la encuadernacion de los materiales bibliohemerograficos vy
legislativos que conforman una parte del patrimonio documental bajo el resguardo
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

1. CRITERIOS PARA ENCUADERNAR

Solo se deben mandar a reencuadernar los ejemplares y los tomos cuando la
encuadernacion original ha sufrido danos estructurales y ha dejado de cumplir la
funcion de proteger el contenido, esto se puede deducir cuando se detecten las
siguientes incidencias:

¢ Daros en la encuadernacion. Originados por manipulacion y uso, separacion
de las tapas, desgaste, decoloracion, roturas, deformaciones, perforaciones,
almacenaje inadecuado y mala calidad de los materiales.

e Danos por siniestros. Causados por inundacion, exposicion a humedad por
goteras, filtraciones, nivel freatico, etc., ataque biologico como roedores,
insectos y microorganismos.

e Darnos en la estructura. Son comunes en los tomos legislativos, cuando se
integra nuevo contenido de manera sobrepuesta entre las hojas.
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Asimismo, se deben respetar los siguientes criterios para optimizar la
conservacion de los libros:

e Elaborar las encuadernaciones con materiales de nivel conservativo, es decir
quimicamente estables.

e Nunca hacer una sobrecostura, en su defecto, retirar la costura actual y
realizar la nueva costura sobre los orificios originales y respetar los dobleces.

e Respetar los bordes de las paginas. El hecho de no refinar las hojas, garantiza
la integridad del texto con margen estrecho hacia los bordes.

e Inspeccionar y evaluar la calidad del trabajo de cada volumen encuadernado
o reencuadernado, a fin de validarlo.

e Cuando se considere que el proceso de reencuadernacion pudiera poner en
riesgo el contenido debido al estado de deterioro de las hojas, colocar el
ejemplar o el tomo dentro de un sobre cerrado y enviarlo al Departamento de
Conservacion a fin de que las hojas sean restauradas y facilitar el
reencuadernado.

2. GUIA DE MATERIALES

Los materiales que seran empleados para la encuadernacion y reencuadernacion de
ambos acervos, bibliohemerografico y legislativo, deberan cumplir con las
siguientes caracteristicas:

a. Para la encuadernacion
e Carton para las tapas
Carton comprimido color gris, de preferencia libre de acido.

El espesor del carton siempre esta en funcion del tamafio y el grueso del
libro; se recomienda del No.4 para los libros mas delgados y el grosor se
debe incrementar conforme se incremente el grosor del libro.

No utilizar carton de tono rojizo.

¢ Hilo de costura
El calibre del hilo depende del grosor del libro.
Composicion: nylon, color blanco.

No utilizar hilo de color.

e Adhesivo
Adhesivo blanco, soluble en agua.

No emplear cola animal ya que con el tiempo se oxida y se vuelve
quebradiza, ademas es susceptible al desarrollo de microorganismos y
atrae a los insectos.
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e Tela para reforzar el lomo (endose)

Tussor de color blanco, debido a que es resistente, no encoge con la
humedad, tiene buena adherencia a la lomera y a la encuadernacion.

e Papel para guardas

Papel Ingres Fabriano o Sundance Felt Ultrawhite de 104 gr. color blanco.

No utilizar papeles coloreados.

e (Cinta o liston separador

Color blanco.

Compuesto por fibras naturales como algodoén o lino.

No utilizar cintas de colores debido a que los colorantes son inestables
y se destifien al contacto con humedad.

¢ Cabezadas

De tipo industrial, en presentacion de lineas, color amarillo-rojo.

b. Para el recubrimiento

e Tela

De fibras naturales en color neutro, también llamado color arena.

Tela con soporte de papel libre de acido, también conocida como tela
laminada (tela Brillianta color 4192, Brillianta Lino o Iris Bookcloth).

No utilizar materiales sintético como el Keratol, debido a que es
impermeable, por lo cual el exceso de humedad se deposita en la
superficie y genera el desarrollo de microorganismos.

e Piel

Para uso en los tejuelos.

En los ejemplares bibliohemerograficos, los tejuelos deberan realizarse
conforme al Catdlogo de colores para encuadernacion.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA EL ACERVO LEGISLATIVO

Medidas

1. El material legislativo tiene, en promedio, las siguientes medidas:

O

O
O
@)

Medidas generales en promedio: 28 cm x 22 cm

Medidas generales en promedio: 44 cm x 28 cm

Grosor promedio: 5cm

Altura de cada volumen: Varia dependiendo de la publicacion,
oscilando desde tamano ministro, oficio, carta o esquela.
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Estructura
2. Lomo con 4 nervios falsos.

3. Ellomo del ejemplar debe estar suficientemente holgado, para facilitar que
el libro se pueda abrir a 180°, sin que se maltrate el contenido.

Recubrimiento

4. Encuadernacion entera en tela color natural o arena. Esto es, el empastado
total con un solo material de recubrimiento.

5. Letras grabadas en la tapa: En dorado, con letras mayusculas de 18 puntos.

6. Letras grabadas en el lomo: En dorado sobre tejuelos de piel color natural.
Tamano de letra 1 cm de altura.

Ubicacion del texto

7. Parte superior del lomo: Debe decir PERIODICO OFICIAL, GACETA OFICIAL
DEL ESTADO DE# o DIARIO OFICIAL

8. Parte inferior del lomo: Decir ANO y MES en que se hayan publicado los
ejemplares y el NUMERO ROMANO correspondiente al tomo (ejemplo:
TOMO I, TOMO II, TOMO III, etc.).

9. Parte superior de la caratula del libro: Debe decir SUPREMA CORTE DE
JUSTICIA DE LA NACION.

10.Parte inferior de la caratula del libro: Debe decir COMPILACION DE LEYES.

Conformacion de cada tomo

11.En un volumen deben integrarse los ejemplares con sus respectivas
secciones, esto se debe a que la publicacion del Periodico Oficial, Gaceta
Oficial o Diario Oficial de la Federacion varia en cada ejemplar respecto al
numero de paginas, namero de secciones y grosor.

12.Si como consecuencia de lo anterior, un volumen rebasara los 5 cm de
ancho, los ejemplares del Periodico Oficial, Gaceta Oficial o Diario Oficial
de la Federacion con sus respectivas secciones, deberan incluirse en el
siguiente tomo, sin importar que queden mas o menos de 5 cm.

13.Para evitar que el texto sea ilegible o quede incompleto no se debe recortar
el lado izquierdo de las hojas de los ejemplares a encuadernar, por lo que
debe mantener un margen minimo de 1 cm entre la ultima letra y el borde
de la hoja.

14.La encuadernacion debe cubrir las siguientes actividades:
o Retirar ligas de los periodicos oficiales
o Retirar grapas de los periodicos oficiales
o Verificar el orden correcto de la paginacion.
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3.1 Referencia grafica de la encuadernacion del acervo legislativo

1. Encuadernacion
« Encuadernacion entera.
« Cubierta en brillianta color natural.

2. Lomo

« El lomo se divide en 4 costillas y 5 casillas con 2 tejuelos, tal y como se
muestra en la imagen.

« Tejuelos en piel color natural, plecas en dorado en los bordes inferior
y superior.

» Letras grabadas en el lomo: Tamafo de letra 1 cm de altura., en dorado
sobre los tejuelos.

« En el tejuelo superior debe decir PERIODICO OFICIAL, GACETA OFICIAL
DEL ESTADO DE# o DIARIO OFICIAL.

+ En el tejuelo inferior debe decir ANO y MES en que se hayan publicado
los ejemplares y el NUMERO ROMANO correspondiente al tomo
(ejemplo: TOMO I, TOMO II, TOMO III, etc.).
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3. Caratula
» Letras grabadas en la tapa: En dorado, con letras mayusculas de 18
puntos.

+ Parte superior de la caratula del libro: Debe decir SUPREMA CORTE DE
JUSTICIA DE LA NACION.

« Parte inferior de la caratula del libro: Debe decir COMPILACION DE
LEYES.
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4. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA EL ACERVO BIBLIOHEMEROGRAFICO
Medidas

a. El material bibliohemerografico se encuentra en tres formatos diferentes:
o Tamano esquela: hasta 23 cm.
o Tamano carta: 23.30 cm.
o Tamafio oficio: mas de 30 cm
b. Encuadernacion entera, se refiere al empastado total con un solo material
de recubrimiento.

Estructura

a. Lomo con 4 nervios falsos.
b. El tamano del lomo y las cafiuelas debe ser suficientemente holgado, para
facilitar que el libro se pueda abrir a 180°, sin que se maltrate el contenido.

Recubrimiento

1. Encuadernacion entera en tela color natural o arena. Esto es, el empastado
total con un solo material de recubrimiento.

4.1 Referencia grafica de la encuadernacion del acervo
bibliohemerografico

1. Encuadernacion
« Encuadernacion entera.
« Cubiertas en brillianta color natural.
« El color de los tejuelos es acorde a la materia.
« Los bordes de las costillas con grabado en color dorado.

2. Lomo
« Ellomo se divide en 4 costillas y 5 casillas con 3 tejuelos, tal y como se
muestra en la imagen.
« En el tejuelo superior se anota el APELLIDO del autor.
«  En el tejuelo medio se anota el TITULO de la obra.
«  En el tejuelo inferior se anotan los datos de CLASIFICACION.

3. Datos
Los datos catalograficos correspondientes al titulo, autor vy
clasificacion, deberan transcribirse tal como se encuentran registrados
en el Sistema de Administracion de Bibliotecas.

4. Tipologia
« El tamano de la letra es a 16 puntos tanto alfabético como numeérico en
color dorado y en mayusculas.

Departamento de Conservacion del Patrimonio Documental, SCJN, 2021



Instructivo para la encuadernaciéon y reencuadernacion de acervo legislativo y bibliohemerografico

_’
2 —
o

1
F Conia

—
¥ Costla
o X

e

Departamento de Conservacion del Patrimonio Documental, SCJN, 2021



Instructivo para la encuadernaciéon y reencuadernacion de acervo legislativo y bibliohemerografico

5. Caratula

» Los titulos en la caratula son en mayusculas, a 16 puntos, en color dorado,
con la leyenda: SUPREMA CORTE DE JUSTICIA D ELA NACION.

« En la parte inferior, centrado, anotar el nombre de la BIBLIOTECA
CENTRAL “SILVESTRE MORENO CORA”.

" SUPREMA CORTE DE JUSTIGIA
DE LA NACION |

' BIBLIOTECACENTRAL: = =
"SILVESTRE MORENO CORA"
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4.2 Catalogo de colores para acervo el bibliohemerografico

El color de los tejuelos esta determinado por la materia, como se indica a

continuacion:

Coleccion

Materia

Color del tejuelo

A Obras de consulta Azul
B Teoria del Estado, Ciencia Politica , Sociologia Rojo
Obras Generales de Derecho, Derecho
C Comparado, Filosofia del Derecho, Sociologia Verde
Juridica
D Derecho Internacional Publico Y Privado Caoba
E Derecho Constitucional Natural
F Derecho Administrativo Chocolate
G Derecho Financiero, Fiscal y Aduanero Tanino
H Derecho Procesal Civil y Penal Negro
I Derecho de Amparo Vino
J Derecho Penal Tanino
K Derecho Civil Tabaco
L Derecho Mercantil y Maritimo Verde
M Derecho Agrario Azul
N Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social Tanino
Otras Disciplinas Juridicas : Derecho Aéreo y
P Especial, Derecho Canoénico, Derecho Militar, Vino
Derecho Minero, Derecho Econémico
R Derecho Romano e Historia del Derecho Verde
T Universidades Azul
\Y Historia Azul
\i% Filosofia Azul
Y Economia Azul
EH, Z Leyes Federales y Estatales Vino
FO Folletos Negro
LE Leyes Rojo
CE Coleccion Especial Sin tejuelo
FH Federal Historica Chocolate
SEMANARIO Semanario Judicial Rojo
JUDICIAL
FC Federal Contemporaneo Chocolate
TE Tesis de Grado Académico Vino
EC Estatal Contemporanea Chocolate
Acorde a la
CS Cortes Supremas Subcoleccion
PO Publicaciones Oficiales SAcorde a_l,a
ubcoleccion
CI Coleccion Iberoamericana Caoba
NI No Iberoamericana Vino
Acorde a la
LE/FO Folletos Ley Subcoleccion
DEWEY Dewey No Juridicas Sin tejuelos
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