) 4

CONSEJO DE LA JUDICATURA

GFERIOR S
w“i\“‘;."f )
SaETs SHERAD
S/ et NG
EE g O 7\>
e Q"f“ B Dfel
A% sy s
R D AT,
e 2
{ Y5 o>
PODER JUDICIAL
DEL £STADO DE TLAXCALA

202% ~ 2026 DEL ESTADQ DE TLAXCALA

“LINEAMIENTOS PARA LA
CONCESION DEL AREA DESTINADA
PARA BRINDAR EL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO EN LOS INMUEBLES
QUE OCUPA EL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO”




PODER J

2024 - 2024

conssocesmocarns | “LINEAMIENTOS PARA LA CONCESION DEL AREA | CODIGO: LCADBSF

DESTINADA PARA BRINDAR EL SERVICIO DE VERSION: 2024

FOTOCOPIADO EN LOS INMUEBLES QUE OCUPA
byt EL PODER JUDICIAL DEL ESTADO” e anas

S

CONSIDERANDO

I.- Que en los inmuebles que ocupa el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala se cuenta
con los espacios adecuados para la prestacion del servicio de fotocopiado, pues se
destaca una creciente demanda de contar con dicho servicio que facilite la actividad
de los litigantes y publico en general, ya que actualmente el traslado hacia la perfileria,

Jmplica mayor tiempo y costos para los mismos, ademas para evitar un manejo

inadecuado de la obtencién de copias de actuaciones judiciales autorizadas, se
considera asequible, contar con un servicio de fotocopiado.

I.- La principal funcién del Poder Judicial es la imparticién de justicia, por lo que, su
personal no esta facultado para brindar el servicio de fotocopiado.

[ll.- La Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala, en sus articulos 2 fraccién
I, 11, 16, 35, 36, 37, 38, 39 y 40, permite que el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala
pueda realizar la concesidn de los espacios que determine para tal efecto.

IV.- Los articulos 85 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tlaxcala; 68 fracciones V de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala;
8, 9 fracciones II, XVI, XXII del Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado
de Tlaxcala, establece que es competencia del Consejo de la Judicatura del Estado de
Tlaxcala, expedir la normatividad interna en materia administrativa para el correcto
funcionamiento del Poder Judicial del Estado.

Por lo antes expuesto el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala,
considera necesario establecer las disposiciones generales que define y delimita las
responsabilidades de las areas para el servicio de fotocopiado, por lo que se expiden

/ los siguientes:

FECHA: NOVIEMBRE 13
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1. Las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos son de | ,
observancia obligatoria y tienen por objeto regular la asignacién y administraciéon de %

las areas destinadas para brindar el servicio de fotocopiado, en los inmuebles que " W&
ocupa el Poder Judicial del Estado y que por sus condiciones fisicas asi lo ameritan, a
través de la concesién, asi como sus especificaciones y el procedimiento para su
otorgamiento, siendo de aplicacion para las areas administrativas y jurisdiccionales
conforme a sus competencias y atribuciones. \\

ARTICULO 2. Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por: s\\
s

I. Bases: Especificaciones legales, técnicas y econdmicas, asi como dato
esenciales emitidos por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Obra Publica del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, para
permitir la participacidn en los procedimientos de adjudicacién para la
concesion del area destinada para brindar el servicio de fotocopiado, en los
inmuebles que ocupa el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala;

[I. Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica
del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala;

[ll.  Concedente: Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala,
representado legalmente por quien lo preside;

IV. Concesion: Acto administrativo mediante el cual el Poder Judicial del Estado
de Tlaxcala, a través de la firma del contrato respectivo confiere el derecho de
usar, aprovechar y conservar el area destinada para brindar el servicio de
fotocopiado ubicadas en los inmuebles que ocupa el Poder Judicial del Estado
de Tlaxcala por parte de persona fisica o moral;

V. Concesionario: Persona fisica o moral que, mediante un procedimiento de
adjudicacién, se le confiere la concesion para usar, aprovechar y conservar el
area destinada para brindar el servicio de fotocopiado en los inmuebles que
ocupa el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, asi como de su administracion;

VI. Convocante: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra
Publica del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala;

VII.  Contraloria: Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala;
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\ + VIIl.  Direccion: Direccién de Recursos Materiales y Humanos del Consejo de la
Judicatura del Estado de Tlaxcala;

Licitante: Persona fisica o moral que participe en el procedimiento de
adjudicacion para la celebracién del contrato de concesion;

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, y

Servicio de fotocopiado: reproduccion de fotocopias, impresiones,
digitalizaciones, servicio de escritorio e internet, asi como productos y
servicios basicos de papeleria, dirigido al publico en general, en el area
destinada para ello en los inmuebles que ocupa el Poder Judicial del Estado de

\ Tlaxcala.
\\

\‘\ Articulo 3.- Las concesiones que se otorguen por parte del concedente, no crea

\ derechos reales, otorgan Unicamente frente a la administracion y sin perjuicio de

terceros, el derecho de usar y aprovechar el area destinada para brindar los servicios

1 de fotocopiado ubicada en los inmuebles que ocupa el Poder Judicial del Estado de

Tlaxcala por parte de personas fisicas o morales, de conformidad con los presentes

lineamientos, las Bases de la invitacion y previa acta entrega- recepcion del area, al
que debera adjuntarse el croquis correspondiente.

A

Articulo 4.- La concesién sobre el area destinada para brindar el servicio de
fotocopiado en los inmuebles del Poder Judicial, de conformidad con la Ley de
Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala, podra otorgarse hasta por un plazo de dos
anos.

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION.

Articulo 5. Para garantizar las mejores propuestas de calidad de proveedores con
experiencia y capacidad comprobada en el servicio de fotocopiado, la convocante
llevara a cabo la adjudicacién para la concesion del servicio de fotocopiado mediante
invitacion restringida a cuando menos tres personas y estara a cargo del Comité.

\\; \ ‘ Articulo 6. Todos los actos relacionados con la invitacién restringida deberan
& realizarse de manera transparente debiendo garantizar la igualdad de oportunidades
y el respeto a los principios de competencia y transparencia en todo momento.

fotocopiado, iniciara con la entrega de las invitaciones y concluye con la notificacion

{ Articulo 7. El proceso de seleccion y adjudicacién del proveedor de servicio de
del fallo correspondiente, que debera ser aprobado por el Comité.
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e . . . 7 3 . /\\
Articulo 8. En los procedimientos de seleccion y adjudicacién del proveedor de . — /. |
servicios de fotocopiado, se estableceran los mismos requisitos, condiciones y acceso / o A
a la informacién para todos los participantes. [

[ _/\‘

Articulo 9. Los licitantes que hayan sido invitados a participar en el proceso de L
seleccién y adjudicacion de servicios de fotocopiado, deberan presentar por escrito, g S
de forma clara y detallada la siguiente informacion: // e

I.  Presentar constancia de situacién fiscal con experiencia minima en el ramo.de
dos afos anteriores a la emision de la convocatoria de la invitacion;
II.  Descripcion de los servicios que ofrecera, siendo como minimo los siguientes:
reproduccion de fotocopias, impresiones, digitalizaciones, servicio de
escritorio e internet, asi como productos y servicios basicos de papeleria;
Ill. Descripciéon del mobiliario que se pretenda instalar, asi como la capacidad
maxima de atencidn al publico;
IV. Conexiones que se requeriran para su funcionamiento (agua potable, energia
eléctrica, internet en aquellos inmuebles que sea posible, etc.);
V. Descripcidon del equipo eléctrico que utilizara, asi como voltaje requerido para
el funcionamiento del mismo;
VI.  Ellicitante, dentro de su propuesta, debera fijar la cantidad que, por concepto ,
de aprovechamiento de la concesién, entregard mensualmente a favor del
Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala;

VII. Deberd contar con una tabla de precios de los servicios y productos que
ofrece, a la vista del publico;
VIII. La prestacion de este servicio deberd estar encaminado a cumplir las

necesidades de los usuarios que acuden diariamente a las instalaciones, asi
como brindar un servicio de alta calidad en el fotocopiado de documentos,
impresion, digitalizacion y demas servicios basicos de papeleria, y

IX. Cartaen la que se comprometa a:

a) Apegarse a las Bases, los acuerdos, lineamientos o reglamentos que establezca
el Comité, respecto del cuidado y la conservacién del espacio destinado para
el servicio de fotocopiado;

b) Realizar su propia separacion de residuos dentro del inmueble en el que se
ofrece el servicio de fotocopiado y debera retirar los residuos generados de \
los inmuebles que ocupa el Poder Judicial;

¢) Mantener en buenas condiciones de uso las instalaciones de energia eléctrica, \

agua, servicios sanitarios y las instalaciones en general del area de se
fotocopiado y de los inmuebles que ocupa el Poder Judicial;
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d) Tramitar y obtener los permisos, licencias o autorizaciones de las
dependencias municipales y estatales que sean necesarias para la operacion
del servicio de fotocopiado (Proteccion Civil, etc.);

e) El concesionario deberd cenirse a las disposiciones, protocolos vy
procedimientos en materia de Proteccion Civil, establecidas por el Area
Interna de Proteccién Civil y Primeros Auxilios del Poder Judicial;

f) Quedar impedido para realizar la subconcesién o cualquier otro subcontrato

& que altere la materia de la concesion del servicio de fotocopiado, y

\ g) Queda prohibido vender en el area del servicio de fotocopiados alimentos,

\

N

Ak

\ bebidas, asi como cigarrillos y cualquier tipo de sustancias toxicas para la salud.

\";\ X.  Los servicios de fotocopiado deberan ser ofrecidos de las ocho a las diecisiete
' horas, de lunes a viernes exceptuando de prestar el servicio los dias sefalados
como inhabiles por el Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala. En los
casos que en la sede jurisdiccional no sea necesario cubrir el horario
mencionado o se establezcan guardias, se podra modificar el horario y los dias
by de atenciodn, previa aprobacién del Comité;
‘ Xl.  Se obliga a mantener las instalaciones del area de fotocopiado en las mismas
) condiciones que lo recibe, y
U Xll.  Cualquier modificacion que el concesionario quiera o necesite hacer al area
destinada para brindar el servicio de fotocopiado, debera solicitar autorizacion
mediante escrito al Comité, debidamente justificada, de igual manera el
Comité le informard mediante escrito si se autorizan dichas modificaciones.
Sin estos requisitos, QUEDA PROHIBIDO hacer alguna modificacién al area
destinada para brindar el servicio de fotocopiado.

P Articulo 10. El Comité, sera responsable de realizar el procedimiento de seleccion y
N LN adjudicacién del proveedor del servicio de fotocopiado conforme a las Bases que
\ N . . s "
AN N previamente se aprueben, y se seguira el siguiente proceso:
N\ I.  Invitar por lo menos a tres candidatos para la seleccién del concesionario;
<) [I. En el caso de que no se reciban por lo menos tres propuestas, el Comité,

invitard a los licitantes que si presentaron propuestas en el primer
procedimiento, y realizara la invitacién a otros candidatos para contar con tres
licitantes. Si en el segundo procedimiento de invitacion no se reciban tres
propuestas, se declarard desierto, y el Comité podra adjudicar de manera
directa el espacio destinado para la prestaciéon del servicio de fotocopiado;
Jll.  Las Bases de la invitacion, deberan contener como requisitos minimos:
Fecha y hora de la visita a las instalaciones;
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b) Fecha, hora y lugar de recepcién de los sobres que contengan las propuestas / , e
de los licitantes y de comunicacién del fallo; P
c) El monto adicional correspondiente por concepto de consumo de agua /| -

V.

Articulo 11. La Direccién de Recursos Materiales y Humanos del Consejo de la
Judicatura del Estado de Tlaxcala, sera responsable de:

N/
Articulo 12. Para otorgar el titulo de concesidn, el licitante que sea beneﬁciad
el fallo debera presentar ante la Direccidn, péliza de fianza a favor del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala, para garantizar el buen uso y cuidad
las instalaciones asignadas, serd determinado por el Comité en las Bases d

potable, manejo de aguas residuales, energia electica, asi como la forma y;" N

tiempo de pago. En el caso del servicio de internet, el concesionario debera ;

realizar la contratacién de forma directa con alguna empresa que brinde el

servicio; b

d) Criterios de Evaluacién, el cual entre otros se deberd sefialar que I3

adjudicacion se otorgara al licitante con mayor experiencia, que presente mejor

relacion costo-beneficio en los precios de sus servicios, adicionales a los : \\\

sefialados en los presentes Lineamientos y las Bases; Ser
Una vez evaluadas las propuestas, el Comité deberd emitir el fallo
correspondiente, levantando acta correspondiente, y se entregard a cada
licitante, y
Cuando un licitante que resulte adjudicado manifieste, por escrito, la
imposibilidad de cumplir con el contrato, el concedente, podra optar entre
adjudicarlo a la segunda mejor propuesta que se haya presentado o realizar de
nuevo el procedimiento.

Integrar, actualizar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos
de seleccién y adjudicacién previstos en los presentes lineamentos y elaborar
el acta de inicio del servicio, y

Recibir del licitante, la documentacién sefialada en las Bases de la'\

CAPITULO 1l
DE LA FORMALIZACION DEL CONTRATO

v

& Ja [\

invitacion. \\\

Articulo 13. El contrato que celebre la convocante, constara por escrito para su \
validez, se elaborara en términos de los presentes lineamientos y de las Bases de la
invitacion, y de conformidad con la ley civil. Asimismo, contendran las condiciones

que el concesionario incluyé en su propuesta.

6
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Articulo 14.

Los contratos que se celebren conforme a estos lineamientos

contendran como formalidad minima las estipulaciones referentes a:

Il.
.

V.
o V.
Vil
Vil
FN

Personalidad de las partes, incluyendo el objeto del contrato, asi como las
referencias de los precios propuestos;

El horario de prestacién del servicio, dependiendo de la sede;

El plazo, forma o lugar de pago que, por concepto de aprovechamiento de la
concesion, el concesionario se compromete a entregar a favor del concedente;
El monto adicional correspondiente por concepto de consumo de agua
potable, energia eléctrica y manejo de aguas residuales, asi como la forma y
tiempo de pago. En el caso de que se requiera contratar el servicio de internet,
la solicitud debera ser supervisada por la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, y se establecera que el concesionario cubrira el
monto directamente a la empresa contratada, excluyendo de cualquier
responsabilidad al concedente;

Las garantias que en su caso el concesionario otorgard a favor de la
convocante;

La forma, porcentaje y términos de las garantias para garantizar el
cumplimiento del contrato, y la seguridad de los clientes y de las instalaciones
del inmueble;

La estipulacién de que los precios sefialados en su propuesta técnica, seran
susceptibles de cambios previa autorizacion del Comité;

Las estipulaciones relativas a las obligaciones o responsabilidades del
concesionario para liberar a la convocante de cualquier asunto o reclamacién
que se formule en su contra de manera directa o a través de autoridad
competente;

{ \ IX. La capacitacion técnica del personal que operara los equipos, cuando proceda;
N\ X. Los montos por penas convencionales para el caso de incumplimiento de las
- obligaciones adquiridas en el contrato, y
\\ Ny XL La competencia de tribunales y leyes aplicables.

Articulo 15. La Direccion, una vez celebrado el contrato, verificara por si o por quien

~ ' designe, en cualquier momento el cumplimiento de las obligaciones adquiridas con la

celebracion del contrato de concesién, en el caso de incumplimiento notificara al
Comité. En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos en los

/ precios establecidos por el concesionario en su propuesta, previa autorizacion del
Comité.
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CAPITULO IV _n
OPERACION Y CUMPLIMIENTO DE CONTRATO e
Articulo 16. El concesionario debera cumplir con las medidas siguientes: "

I.  Colocar en lugar visible la autorizacion que hayan obtenido por parte de las
autoridades estatales o municipales correspondientes para el ejercicio de la
actividad por haber cumplido con la normatividad de proteccién\civil o]
cualquiera otra inherente al funcionamiento del servicio de fotocopiado\

[I. Respetar los precios establecidos en su propuesta; \\

[ll.  Utilizar el area destinada para brindar el servicio de fotocopiado solo para el ™~
fin y el periodo autorizado; \ \\\\;

IV. Vender exclusivamente los productos motivo de la concesion;

V. Mantener la confidencialidad de la informacion que se genere en el
procedimiento de adjudicacion;

VI. Las obligaciones laborales y legales derivadas de la contratacién del personal,
asi como los riesgos de trabajo que puedan sufrir en la operacion del servicio
de fotocopiado, son Unica y exclusivamente responsabilidad del concesionario,
y

VIl. Otorgar Pdliza de Seguro de Dafos, mismo que debe contemplar contra
Incendios, contra Responsabilidad Civil, y demas que, en su caso, sean
necesarios para garantizar la seguridad tanto de los usuarios, abogados
litigantes y publico en general, asi como del bien inmueble, por el término de
la duracién de la concesion.

Articulo 17. El concesionario realizard el pago convenido por concepto de
aprovechamiento de la concesién a favor del concedente, en la fecha y al nimero de
cuenta, mediante transferencia o depdsito bancario, establecida

CAPITULO V
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES.

v\
Articulo 18. Serd considerada infraccién, la inobservancia de los presentes \\
lineamientos y el incumplimiento de las obligaciones contraidas en los plazos
pactados en el contrato, y serd sancionado por cada dia transcurrido hasta su \
cumplimiento, en los términos previstos en las Bases y el contrato.
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Articulo 19. El Comité de acuerdo con las acciones y procedimientos previstos por la
Ley, promovera las acciones y en general realizara todos los actos necesarios ante las
autoridades competentes, derivadas del incumplimiento de las obligaciones en que
incurra el concesionario.

) Articulo 20. Para la aplicacion de sanciones a que se refiere este capitulo, se
observaran las reglas siguientes:

l.  Se comunicard por escrito al concesionario los hechos constitutivos de la
infraccién, para que dentro del término de cinco dias habiles exponga lo que a
su derecho convenga y aporte las pruebas que estime pertinentes;

[l.  Transcurrido el término a que se refiere la fraccion anterior, se resolvera,
considerando los argumentos y pruebas que se hubieren hecho valer;
. Laresolucidon sera fundada y motivada, comunicandose por escrito al afectado,

Yy
IV. Se hara efectiva la sancion a favor de la convocante.

El procedimiento anterior, estara a cargo de la Direccion.

CAPITULO VI
DE LA FORMA DE CONCLUSION DE LA CONCESION
Articulo 21. La concesién sobre el inmueble, se extingue por:

Vencimiento del término por el que se ha otorgado;

Renuncia del concesionario;

Extincién de su finalidad o del bien objeto de la concesion;

Rescision del Contrato;

Terminacion anticipada, y

Cualquier otro que, a juicio del Comité haga imposible o inconveniente su
continuacion.

Articulo 23. El Comité, podra rescindir el contrato sin responsabilidad alguna, cuando

NN el concesionario incumpla las obligaciones contraidas en el contrato respectivo, las
L\ disposiciones de estos lineamientos y las demas que sean aplicables, sin perjuicio de
(\\ las responsabilidades que puedan exigirse al concesionario.
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Articulo 24. El procedimiento de rescisién debera iniciarse conforme a las / /)
disposiciones siguientes: /

I.  Se iniciarad a partir de que al concesionario le sea comunicado por escrito el ~#*
incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de cinco dias
habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas o
gue estime pertinentes;

[I.  Transcurrido el término a que se refiere la fraccidon anterior, se resolvera
considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer;

Ill. Inmediatamente se hardn efectivas las garantias otorgadas por el debido
cumplimiento del contrato, y

IV. La determinacién de dar o no por rescindido el contrato debera ser
debidamente fundada, motivada y comunicada al concesionario dentro de los
quince dias habiles siguientes a la conclusiéon del plazo sefalado en la fraccion ‘ \
| de este articulo. Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el
contrato, se hiciere entrega del area destinada para brindar el servicio de
fotocopiado, quedara sin efecto.

.....

area destinada para brindar el servicio de fotocopiado sera entregada a la
y en coordinacién con la Contraloria verificaran las condiciones en las qug
levantando el acta de entrega-recepcién correspondiente para los efecto
lugar.
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TRANSITORIOS

Primero. - Se emiten los presentes “LINEAMIENTOS PARA LA CONCESION DEL
AREA DESTINADA PARA BRINDAR EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO EN LOS
INMUEBLES QUE OCUPA EL PODER JUDICIAL DEL ESTADQ”, con fundamento en
los articulos 79, pentltimo parrafo y 85 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala, 2 fraccion 11,19, 61, 62 y 68 fracciones V y XXVIII, de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, 8 y 9 fraccion Il y Il del

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Segundo. - Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de
“su aprobacion por el Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, quedando sin

efecto cualquier disposicién, ordenamiento, lineamiento, politica o procedimiento
que se anteponga al mismo y serdn de aplicacién general para las areas
jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Tercero. - Lo no previsto en los presentes lineamientos, sera resuelto por el Consejo
de la Judicatura del Estado, el Comité o en su caso por la Direccién, cuando asi se
requiera, en los términos de las disposiciones aplicables para cada una de las
instancias antes citadas.

Cuarto. - Se ordena comunicar a las areas administrativas correspondientes, asi como
las que intervengan para su seguimiento y publicacién en la pagina del Poder Judicial

del Estado de Tlaxcala.
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Asi lo acord¢ y firma el Pleno del Consejo de/l‘amita@ra del Estado de Tlaxcala, en sesién
extraordmar;a privada de fecha tfece de nowembre—d@\dos mil veinticuatro.
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