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NORMAS OFICIALES 

MEXICANAS NOM-016-SCFI-1993 Y NOM-019-SCFI-1993
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Arrendamiento de equipo de fotocopiado 

 

INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADO 

Las especificaciones que se enumeran en el presente Anexo, tienen por objeto garantizar la calidad del 

arrendamiento solicitado por la Universidad y normar los procedimientos administrativos y requerimientos 

que deberán cubrirse en el servicio, según los términos de referencia detallados en el presente documento. 

Lugar de prestación del arrendamiento. 

El arrendamiento de fotocopiado se proporcionará en las instalaciones de la Universidad Tecnológica de 

Tula-Tepeji, Unidad Académica de Chapulhuacán y Unidad Académica de Tepetitlan. 

La Universidad Tecnológica de Tula-Tepeji para brindar el servicio a los estudiantes asigna espacios en la 

siguiente área:   

• Laboratorio de Ciencia y Tecnología No. 1 

Vigencia del arrendamiento 

Se firmará contrato con vigencia del 01 de abril al 31 de diciembre de 2024 con el participante de servicios 

que resulte ganador. 

Requerimientos hacia el Prestador de arrendamiento: 

El participante deberá incluir en su propuesta técnica, copia simple del manual del equipo de fotocopiado 

que utilizará para proporcionar el servicio. 

El horario del servicio de fotocopiado en el Laboratorio de Ciencia y Tecnología No.1 será de lunes a 

viernes de 8:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 hrs. Los sábados se dará el servicio en el Laboratorio de 

Ciencias y Tecnologías de 8:00 a 15:00 hrs., así mismo el participante del servicio adjudicado publicará 

dichos horarios en un lugar visible donde se prestará el servicio y estará obligado a informar en caso de no 

brindar el servicio de cualquier eventualidad que se le presente. 

El participante se obliga a tener personal suficiente y capacitado en atención a clientes comprobable para 

dar una atención pronta y de calidad; así mismo, vigilará que todos sus trabajadores respeten los 

reglamentos de la institución, y deberá proporcionar a la Subdirección de Servicios Administrativos, un 

listado con el nombre de sus trabajadores y los horarios que darán el servicio.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

El personal referido en el punto anterior, no tendrá ninguna relación contractual o laboral con la 

Universidad, y en ningún momento podrá considerarse a ésta como patrón solidario o sustituto. 

El participante proporcionará la capacitación necesaria al personal que opere los equipos, así como 

también contará con asesores técnicos para la operación, mantenimiento correctivo y preventivo, así como 
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revisión de fallas menores que se presenten, esto sin costo adicional para la Universidad. 

El participante ganador proporcionará los consumibles necesarios para su servicio, como son: tóner, hojas, 

refacciones al 100%, así como abastecer en tiempo y forma, el tóner, el papel suficiente a las áreas que 

cuentan con una impresora para su servicio de fotocopiado; la calidad óptima en el papel, se requiere que 

tenga como mínimo las siguientes características: papel bond 96% de blancura especial para fotocopiado y 

para todo tipo de impresoras de alta velocidad e impresión láser, peso de 78 grs / m2 (37kg), tamaño carta 

(216mm x 279mm) 

Obligaciones del prestador del servicio 

En el caso de contar con un equipo de cómputo en el área de fotocopiado (Laboratorio de Ciencia y 

Tecnología No. I) para la impresión de documentos de los alumnos, estos equipos deberán de estar en 

buen estado para su servicio, contar con un licenciamiento de antivirus y mantenerlo actualizado de 

manera continua, así como instalar los parches de seguridad que dispone el departamento de sistemas de 

esta universidad. 

El área de sistemas y la Subdirección de Servicios Administrativos, supervisará que se esté realizando la 

actualización del antivirus, así como la instalación de los parches de seguridad en los puntos de venta del 

servicio de fotocopiado en el Laboratorio de Ciencia y Tecnología No. I, deberán de exhibir a los usuarios 

los precios de sus servicios tanto en copias e impresiones de color y negro.  

En caso de existir alguna falla en cualquier equipo e impresora concesionada por el proveedor a la 

Institución dará servicio de atención para corregir la problemática necesaria en los siguientes horarios de 

lunes a viernes: 9:00 a 16:00 hrs. en las áreas administrativas y en los Programas Educativos de 8:00 a 

18:00 hrs.  

La reparación de los equipos deberá atenderse y repararse de inmediato, no debiendo transcurrir más de 

24 horas a partir del reporte. En caso de no ser así, deberá proporcionar equipo de reemplazo con las 

mismas características sin costo adicional. 

El participante ganador en el momento de ingresar o egresar sus equipos en las instalaciones de la 

Universidad, deberá de realizar su trámite correspondiente en el área de Activos Fijos de la Universidad, 

con la finalidad de que se realicen los vales de entrada – salida de equipo correspondientes. 

Al inicio del servicio el participante deberá proporcionar de manera obligatoria a su personal uniforme 

(Playera) con el logo de su empresa y del color que la empresa asigne y con un Gafete personalizado que 

deberá el trabajador portarlo diariamente con la playera y con la finalidad que se identifiquen mediante el 

servicio que brindan a esta comunidad universitaria y este servirá para su ingreso del personal a la 

institución. 

El trabajador que incurra en un acto de indisciplina o falta de respeto hacia la institución o al personal que 

ahí labora, incluyendo alumnos, será motivo para solicitar su destitución inmediata. 

El área solicitante podrá pedir el cambio o destitución de algún trabajador que no cumpla con sus 

responsabilidades e incurra en faltas que afecten a los intereses de la institución e informándole a su 

empresa a través de la vía telefónica, pero en todos los casos, deberá ratificar la petición por escrito 

especificando las causas. 

Si algún trabajador es sustituido por el proveedor, deberá avisar de inmediato al Departamento de 

Servicios Generales, así como posteriormente el nombre del trabajador que lo sustituirá. 

Queda estrictamente prohibido fumar y tomar bebidas embriagantes dentro de las instalaciones del Centro 
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de Trabajo. 

Administración del prestador del servicio 

El participante deberá de realizar el corte de cada una de las maquinas concesionadas a la institución y 

deberá entregar de manera mensual, a la Subdirección de Servicios Administrativos, un reporte del 

consumo de copias e impresiones efectuado por cada área, acompañado de la factura original para efecto 

de realizar el trámite de pago correspondiente a cada máquina. 

Fecha límite de entrega de factura en un plazo no mayor de tres días hábiles después del corte. 

Al participante se le solicitará, que en cada máquina concesionada a cada área solicitante se le capacite al 

personal que estará administrando dicha maquina con la finalidad de realizar sus operaciones adecuadas. 

El participante se le solicitará que a cada máquina concesionada a cada área en cada corte mensual inicie 

el conteo desde cero, en cada inicio de mes y que dicho servicio se genere de manera histórica el conteo 

día con día y con la finalidad de ser un corte de manera confiable tanto al proveedor y al usuario.   

En cuanto al servicio de vales: 

El participante podrá recibir vales de fotocopiado en el Laboratorio de Ciencia y Tecnología No. I y 

autorizados por la Universidad y la Subdirección de Servicios Administrativos, mediante personal 

autorizado con su firma, y que el participante deberá de cotejar su firma autorizada mediante un catálogo 

integrado por diversas aéreas solicitantes o dando notificación el área de servicios generales.   

Los vales pueden ingresados por todas las aéreas administrativas y programas educativos de acuerdo a 

sus necesidades y requerimientos, estos vales son para cotejar los pagos de las copias e impresiones 

elaboradas y solicitadas.  

Este cotejo y revisión de los cortes lo realizará la Subdirección de Servicios Administrativos de manera 

mensual. 

En lo que respecta al servicio de fotocopiado que se le proporciona al alumnado, éstos deberán cubrirlo en 

efectivo al momento de solicitar el servicio en el Laboratorio de Ciencia y Tecnología No. 1. 

Características de los equipos solicitados y actividades del arrendamiento  

La Universidad solicita al participante cumplir con las siguientes especificaciones: 

Para la prestación del servicio de fotocopiado se solicita como mínimo en el Laboratorio de Ciencia y 

Tecnología No. 1, 2 (dos) equipos como mínimo de fotocopiado para impresión en negro y color. 

La Universidad solicita que disponga para el servicio de fotocopiado y áreas de modelos recientes (2 años 

de antigüedad como máximo a la fecha), con capacidad mínima de 60 o 70 copias por minuto.  

Las maquinas que se van a proporcionar, deberán cumplir como mínimo con las siguientes características. 

        Alimentador de documentos Automático (RADF)                                                                   

1. Desvío y copiado de libros 

2. Reducción y Aumento Zoom manual y programado. 

3. Bandeja de suministro de papel ajustables   
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4. Borrador de margen y doblez  

5. Sistema de ahorro de energía 

6. Casete de alta capacidad de papel 

Colocar copiadoras en las siguientes áreas administrativas: 

(1) Rectoría (impresión a color), (2) Dirección de Administración y Finanzas (impresión en negro e 

impresión a color), (1) Educación Continua (impresión en negro), (1) Sub-Dirección de Servicios 

Administrativos (impresión en negro), (1) Dirección de Planeación y Evaluación (impresión en negro) (1) 

Biblioteca (impresión en negro). 

Colocar copiadoras para impresión en negro, en los siguientes Programas Educativos: 

• Mantenimiento Industrial 

• Procesos Industriales 

• Química Ambiental 

• Mecatrónica 

• Desarrollo de Negocios 

• Financiera Fiscal 

• Tecnología de la Información y Comunicación 

• Idiomas 

 Maquinas en otras áreas: 

A) Unidad Académica de Chapulhuacan; una copiadora para impresión en blanco y negro. 

B) Unidad Académica de Tepetitlan; una copiadora para impresión en blanco y negro. 

C) Área de caja de la Universidad tecnológica de Tula-Tepeji; una copiadora para impresión en blanco y 

negro. 

Especificaciones y características mínimas que deberá contener para las Impresoras en negro y a color. 

Configuración: Sistema Multifuncional/ Blanco y negro – impresora/ escáner /   copiadora / opcional Fax 

Páginas por minuto: Carta 35ppm; Oficio: 21 ppm; Doble Carta: 17 ppm; 12” x 18”; 17 ppm (Solo 

impresión) 

Resolución/Bit: 600 x 600 dpi; 9600 x 600 dpi interpolado /   8 bit de profundidad 

Memoria / Disco Duro: Estándar 1GB RAM, Máximo 2 GB RAM / 160 GB DD 

Duplex: Estándar sin Apilar, Soporta Media Carta a 12” x 18”, 60-220 g/m2 

Salida de Papel Estándar: Media Carta a 12” x 18”; 250 hojas 

Requerimientos Eléctricos: 120 v, 60 Hz, 12.0A 
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Sistema de conectividad en red vía ethernet 

Cuenta electrónica con código de usuario 

Compatibilidad con SO Windows: Windows XP/2003/Vista/2008. 

Conexión: USB 2.0 

Hasta 35 páginas por minuto A4 

Impresora, copiadora, escáner color y fax*  

Alimentador de documentos de doble cara  

Capacidad de papel de hasta 800 hojas con 2 depósitos de papel opcionales 

Elevados estándares de seguridad con SSL, IPsec e Impresión Privada** 

Impresión y escaneo a memoria USB 

Modo “Apagado” automático que reduce al mínimo los consumos de energía  

Costes de impresión excepcionalmente bajos 

Colocar en el área de Vinculación y Servicios Escolares una copiadora a color para los formatos de tamaño 

carta y tabloide, con las siguientes características: 

Centro de comunicación de 28 ppm b/n y color. Controlador de impresión Emperon™ con soporte PCL 6c, 

PostScript 3, PDF 1.7 y XPS. Capacidad de papel de 500 + 500 hojas y entrada manual de 150 hojas. 

Tamaños desde A6 hasta SRA3, carteles de 1,2m y 52 – 300 grs. 4 GB memoria(c/UK204), 250 GB disco 

duro y tarjeta de red Gigabit, Conexión USB y Bluetooth. 

Proceso de copia laser                                  Velocidad A4 Hasta 28 cpm (color/monocromo) 

Velocidad A3 Hasta 14 cpm (color/monocromo) 

Doble cara A4 Hasta 28 cpm (color/monocromo) 

Calentamiento Aprox. 20 seg.1 

Resolución 600 x 600 ppp, 6 bit de profundidad de color 

Calibración de Colores 

Gradación 256 gradaciones 

Formato de original A5–A3 

Zoom 25–400% en pasos 0,1%; Zoom automático 

Sistema de conectividad en red vía Ethernet 

Cuenta electrónica con código de usuario 

Copiadora Funciones 

Capítulo, portada e inserción de página, copia de prueba (impresión y escáner), ajuste test de impresión; 

funciones artísticas, memoria de trabajos, modo poster, repetición de imagen, sello, protección de copia, 
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eliminación de página en blanco, copia en separadores, mixplex y mixmedia 

Impresora/Resolución 1.800 x 600 ppp, 6 bit de profundidad de color 1.200 x 1.200 ppp 

Sistemas operativos 

Windows 2000/XP/XP64 

Windows VISTA 32/64 

Windows 7 32/64 

Server 2000/2003/2003x64/2008/2008x64/2008 (R2) 

Macintosh 9.x/10.x 

Impresora Funciones  

Impresión directa de ficheros PCL, PS, TIFF, XPS, PDF, PDF encriptado y OOXML (docx, xlsx, pptx); 

Mixmedia y mixplex; programa de trabajos; Superposición; Marca de agua; Protección de copia; Copia 

carbón. 

 

Formatos 

JPEG; TIFF; PDF; PDF/A 1a y 1b (opcional); PDF Compacto; PDF Encriptado; PDF Rastreable (opcional) 

XPS; XPS Compacto; PPTX y PPTX rastreable (opcional) 

Al participante sele definirá si alguna área en particular requiere de una impresora con ciertas 

características a negro o a color. 

En cuanto a los precios establecidos. 

Los precios de sus productos y servicio de fotocopiado e impresiones en sus diferentes modalidades, 

deberán de ser más económicos de acuerdo al mercado comercial y sobre todo por el mayor número de 

consumo y serán previamente autorizados por la comisión técnica, y deberán de publicarse en un lugar 

visible por parte del proveedor en el Laboratorio de Ciencia y Tecnología No. 1. 

No podrá incrementar sus precios, solo podrán ser modificados con el consentimiento de la Dirección de 

Administración y Finanzas, como también del Área solicitante, mediante una propuesta que sea razonable 

y justificada para su incremento. 

En cuanto a sus propuestas 

Deberán anexar dentro de su propuesta económica la siguiente lista de los servicios de fotocopiado, los 

costos deben de ser por separado de la siguiente manera:  

El costo para alumnos 

El costo para la UTTT (deberá incluir IVA) 

• Impresión normal a blanco y negro       tamaño carta 

• Impresión normal dúplex a blanco y negro tamaño carta 



 

 

 

23 
 

• Impresión tabloide a blanco y negro 

• Impresión tabloide a color 

• Impresión a color normal  tamaño carta  

• Copia normal  blanco y negro tamaño carta 

• Copia a color normal tamaño carta  

• Engargolado de plástico 

• Engargolado de metal 

 

Nota: 

• Escaneo para la UTTT (No tendrá costo alguno por este servicio) 

El participante deberá anexar en su propuesta económica un catálogo impreso para verificar la calidad de 

sus impresiones como evidencia física con sus respectivos precios, incluyendo IVA. 

Adicionalmente, y de manera opcional, el participante podrá ofrecer la venta de artículos de papelería con 

precios accesibles y deberán ser más económicos de acuerdo al mercado comercial y como apoyo a la 

comunidad estudiantil, dentro del mismo espacio físico en el que se ofrece el servicio de fotocopiado, el 

cual deberá asesorar al usuario en cada uno de sus servicios y exhibir sus precios en cada punto de venta 

de todos los productos. 

El participante también deberá de presentar en su oferta económica la lista de todos sus productos y 

servicios que brindará en el espacio de papelería.  

EN CUANTO A COMPROMISOS ADICIONALES: 

1. La Universidad Tecnológica de Tula-Tepeji, solicita al participante la cantidad de 108.57 U.M.A. por mes, 

por concepto de la exclusividad del servicio de fotocopiado en la Universidad Tecnológica de Tula-Tepeji y 

sus dos unidades Académicas.  

2. La Universidad Tecnológica de Tula-Tepeji, obliga al participante a dar una cantidad igual a la aportación 

mensual mediante un Depósito en garantía para asegurar el buen uso del espacio adjudicado del servicio, 

así como las Instalaciones o del mobiliario propiedad de la Institución que se encuentra ubicado en dicho 

espacio. Al concluir el presente contrato, el área de Administración y Finanzas de la Universidad, podrá 

hacer la devolución de la cantidad a que se refiere la presente cláusula, siempre y cuando éste acredite 

que no existe adeudo alguno por el concepto señalado, en caso contrario se dispondrá de dicha cantidad a 

efecto de cubrir las reparaciones necesarias, el adjudicado se le obligará a reparar aquellos bienes que la 

cantidad señalada en esta base no se alcance a cubrir.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

El pago correspondiente al primer mes y el depósito en garantía, se deberá de depositar al número de 

cuenta que le brinde el Área de Recursos Materiales, y deberá pagar a la firma del contrato. Los 

subsecuentes pagos correspondientes a cada mes del año en que se preste el servicio se deberán cubrir 

dentro de los primeros 5 días hábiles de cada mes. 

3.  El participante deberá enviar una copia de su comprobante de pago o del Boucher del mes cubierto a la 

Subdirección de Servicios Administrativos con copia al área de Administración y Finanzas de la 

Universidad. 



 

 

 

24 
 

4. El participante deberá realizar su facturación al término de sus cortes de cada máquina de manera 

mensual de acuerdo al proceso y requerimientos del área solicitante quien le informará cuando sea 

adjudicado el servicio, y las cuales deberá de entregar de manera física en tiempo y forma para tramitar 

sus pagos correspondientes.  

5.  El participante deberá de cumplir con las medidas de seguridad, señalamientos preventivos y 1 

extintores como mínimo en caso de algún siniestro, el cual deberán de ser suministrados por el participante 

y revisados por la Unidad Interna de Protección Civil de Nuestra Institución, estos serán colocados al 

interior del establecimiento de servicio de fotocopiado y papelería. 

6. El participante deberá de cuidar las Instalaciones permitidas, no podrán colocar ningún tipo de anuncios 

publicitarios no relacionados con el servicio que presta en el espacio asignado. 

7. Se obliga al participante cuidar y hacer buen uso de la energía eléctrica y agua, que utilice en el espacio 

destinado para que preste el servicio de fotocopiado y papelería. 

8. Al participante se le aplicará, cada cuatrimestre una encuesta de satisfacción al cliente, en un porcentaje 

del 30% de clientes cautivos, bajo la supervisión del Comité Técnico, con la finalidad de que le permita 

observar, identificar y revisar el resultado de satisfacción o insatisfacción. 

Será responsabilidad de quien resulte ganador la limpieza diaria y orden en los espacios asignados de 

Laboratorio 1 para fotocopiado y papelería. 

Al término del presente contrato el participante se obliga en un plazo no mayor a 5 días naturales 

posteriores, a retirar sus equipos que se hayan colocado con previo aviso en los espacios permitidos, en 

caso de que sea propiedad del adjudicado o algún proveedor concesionado, y en caso contrario el 

adjudicado, pagará una pena convencional de $300.00 (trescientos pesos 00/100 M.N.) por cada día de 

retraso o no podrá sacar ni retirar lo ya mencionado sin haber realizado el pago convencional. 

Se obliga al participante presentar una carta bajo protesta de decir verdad que cumplirá con cada uno de 

los puntos mencionados en este ANEXO 1. 
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servicios@uttt.edu.mx finanzas@uttt.edum.mx

mailto:servicios@uttt.edu.mx
mailto:finanzas@uttt.edum.mx
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