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Para : FLOR DE MARIA GALLARDO RAYMUNDO 
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

   

De : CHRISTIAN FERNANDO NIZAMA CHERO 
GERENCIA MUNICIPAL 

   
Asunto : Remisión de Términos de Referencia para la contratación de servicios de 

merchandising institucional. 
   
   

 

 

De mi mayor consideración: 

Por intermedio del presente, tengo a bien saludarle y, a la vez, remitir los Términos de Referencia (TDR) debidamente 
elaborados para la contratación del servicio denominado: "merchandising para las reuniones de los planes de 
acción con los órganos y unidades orgánicas". 

Dicha contratación tiene como finalidad dotar a esta Gerencia Municipal y a las demás unidades orgánicas de los 
insumos necesarios para fortalecer la identidad edil en el marco de las reuniones programadas con los diversos 
órganos y unidades orgánicas de la institución, en cumplimiento con la actividad del POI: AOI30128801049 
“ATENCIÓN A LOS DOCUMENTOS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA INTERNOS Y EXTERNOS”.  

El requerimiento contempla la adquisición de 1000 unidades de los siguientes bienes: 

• Lapiceros con logo. 

• Cuadernillos A5 de 100 hojas. 

• Bolsas de Notex. 

• Llaveros redondos metálicos. 

• Lanyards. 

• Pelotas antiestrés.  

Se adjuntan los diseños correspondientes para cada ítem, así como las especificaciones técnicas detalladas para su 
revisión, aprobación y prosecución del proceso de selección conforme a la normativa de contrataciones del Estado 
vigente. 

Atentamente, 

 

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE POR: 

CHRISTIAN FERNANDO NIZAMA CHERO 

GERENCIA MUNICIPAL 
 
cc.:  
CFNC/nyvc 
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ANEXO N°02 

 

MDSR – 
GAF - 
SGL 

FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA 
LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS EN GENERAL 

Versión  

Fecha de 
Aprobación 

12/05/2025 

 
1. ÁREA USUARIA  
 
Gerencia Municipal 
 
2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN  

SERVICIOS DE MERCHANDISING PARA LAS REUNIONES DE LOS PLANES DE ACCIÓN CON LOS 
ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS. 

 
3. FINALIDAD PÚBLICA  

La presente contratación tiene por finalidad contar con un servicio integral de diseño, 
personalización, producción y entrega de artículos de merchandising institucional que serán 
utilizados en las reuniones de los planes de acción con los órganos y unidades orgánicas de la 
Municipalidad Distrital de Santa Rosa, fortaleciendo la identidad institucional, la imagen 
corporativa y la difusión de las acciones desarrolladas por la entidad. 

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACIÓN  

 
Contratar el servicio integral de diseño, personalización, producción y entrega de 

artículos de merchandising institucional, de acuerdo con los Términos de Referencia, a fin de 
atender las necesidades de la Gerencia Municipal durante el desarrollo de las reuniones de los 
planes de acción con los órganos y unidades orgánicas. 

5. ACTIVIDAD DEL POI  

 

AOI30128801049 “ATENCIÓN A LOS DOCUMENTOS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA INTERNOS Y 
EXTERNOS”. 

6. ALCANCES Y DESCRIPCIÓN DE SERVICIO (Obligatorio) 

 

 
ITEM 

 
CANTIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

 
DESCRIPCIÓN DEL BIEN 

1 1000 UND LAPICEROS CON LOGO 

2 1000 UND CUADERNILLOS A5 - 100 HOJAS 

3 1000 UND BOLSAS DE NOTEX 

4 1000 UND LLAVERO REDONDO METALICO 

5 1000 UND LANYARDS 

6 1000 UND PELOTA ANTIESTRES 

 

ITEM 1: LAPICEROS CON LOGO (1000 Und) 

 Material del cuerpo plástico. 

 tinta de color azul. 

 Incluye banda para agarre firme. 

 Presentación en caja individual de 50 unidades. 

 Personalizado con tu logotipo o frase corporativa (Se adjunta diseño) 

 Impresión en tampografía, serigrafía. 
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 Se adjunta diseño. 

 
ITEM 2: CUADERNILLOS A5 - 100 HOJAS (1000 Und) 

 Formato: A5 (≈ 148 mm × 210 mm) 

 Encuadernación: Espiral metálica 

 Cantidad de hojas: 100 hojas 

 Tipo de papel: Papel bond (usualmente blanco, 75 – 80g/m²) 

 Color de hojas: Blanco 

 Color de portada: Con Diseño de logos institucionales 

 Tipo de impresión: Sin impresión o con líneas cuadriculadas 

 Uso: Escritura general 

 Se adjunta diseño. 

 

 
ITEM 3: BOLSAS DE NOTEX (1000 Und) 

 Material: Notex 

 Gramaje: 100 gr. 

 Tipo: Bolsas ecológica 

 Tamaño: Mediana (37 x 34 x 9 cm) 

 Logotipo: Personalizado (Se adjunta diseño) 

 Tipo de impresión: Serigrafía 

 Se adjunta diseño. 

 

 
ITEM 4: LLAVERO REDONDO METALICO (1000 Und) 

 Material: Metal aleación zinc o acero inoxidable. 

 Forma: Circular / redonda. 

 Diámetro del llavero: Entre 3 cm y 4 cm. 

 Espesor: Mínimo 2 mm. 

 Color base: Plateado metálico brillante o mate. 

 Sistema de sujeción: Argolla metálica resistente incorporada. 

 Tipo de impresión: Grabado láser, serigrafía UV o impresión full color protegida con 
resina. 

 Resistencia: No debe presentar oxidación. 

 Peso aproximado: Entre 20 g y 40 g por unidad. 

 Se adjunta diseño. 

 
ITEM 5: LANYARDS (1000 Und) 

 Material: Poliéster tejido de alta resistencia. 

 Ancho de cinta: 15 mm, 20 mm o 25 mm. 

 Largo: Aproximadamente 90 cm (45 cm por lado). 

 Color: Según diseño adjunto. 

 Impresión: Serigrafía - Impresión de logo y/o texto institucional. 

 Tipo de gancho: Mosquetón metálico giratorio. 

 Costura: Reforzada en extremos. 

 Accesorios: Hebilla desmontable opcional. 

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=de49d6b88849ea4dcb3e70feca06ec19123b85de1dbd04d86afe5c942e50b9bfJmltdHM9MTc4MTU2ODAwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=39da0502-ab90-67eb-1dcf-123faa056620&u=a1aHR0cHM6Ly9mbGFzaHByaW50LmNvbS5wZS9wcm9kdWN0by9ib2xzYS1ub3RleC1wZXJzb25hbGl6YWRhLWVjb2xvZ2ljYS1wcm9tb2Npb25hbC8&ntb=1


 Resistencia: Apto para uso continuo y carga ligera. 

 Se adjunta diseño. 

 
ITEM 6: PELOTA ANTIESTRES (1000 Und) 

 Material: espuma de poliuretano (PU). 

 Forma: esférica. 

 Textura: suave y comprimible, con recuperación gradual de forma. 

 Diámetro: 6 cm aproximadamente. 

 Peso: 50 aproximadamente. 

 Resistencia: debe soportar presión manual continua sin deformación permanente. 

 Acabado: superficie lisa, sin grietas, rebabas ni imperfecciones. 

 Se adjunta diseño. 

 
7. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO (Obligatorio) 

 
El proveedor responsable del suministro deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

 Contar con Registro Único de Contribuyentes (RUC) en estado activo y condición de habido. 

 Contar con inscripción vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capítulo de Bienes. 

 No encontrarse inhabilitado, suspendido o impedido para contratar con el Estado.) 
 
7.1 Experiencia del Proveedor 

No aplica 

7.2 Formación Académica y/o Experiencia 

No aplica. 

7.3 Capacitación 

No aplica. 

7.4 Otros 

8. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO  
 

8.1 Lugar: Av. Alejandro Bertello s/n (Cruce con la Av. Acceso a Santa Rosa), Distrito de Santa Rosa, Provincia de Lima. 
 

8.2 plazo: El plazo de la entrega, será de hasta cinco (05) días calendario. Dicho plazo se contabilizará a partir del día 
siguiente de la notificación de la Orden de Servicio o la suscripción del contrato, según corresponda. 

 
 

9. ENTREGABLES  

 
             EL entregable se realizará mediante una entrega única, según el siguiente detalle: 

Presentación de una carta simple adjuntando un informe que contenga la descripción de los artículos entregados 
incluyendo un registro fotográfico fechado, en donde se visualice la entrega del servicio realizado. 

 
10. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES  

 

El entregable debe ser presentado a través de la mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Santa 
Rosa, ubicada en Av. Alejandro Bertello N° 304 Santa Rosa, dirigido a la Gerencia Municipal de lunes a 
viernes hasta las 5:00 pm y/o a través de mesa de partes digital de la municipalidad: 
https://mpd.munisantarosa-lima.gob.pe/ disponible todos los días del año durante las 24 horas. 

https://mpd.munisantarosa-lima.gob.pe/


11. CONFORMIDAD DE SERVICIO (Obligatorio) 
 

La conformidad será otorgada por la Gerencia Municipal, previa verificación del cumplimiento del servicio, 
establecidos en los presentes Términos de Referencia. 

Dicha conformidad se otorgará en un plazo que no exceda de los siete (07) días calendario, contados desde 
el día siguiente de recibido el entregable. 

12. FORMA DE PAGO (Obligatorio) 
 

Se realizará un solo pago con abono en la cuenta “Código de Cuenta Interbancaria” (CCI) del contratista, como 
máximo, hasta los diez (10) días calendarios posteriores a la emisión de la conformidad del servicio respectiva 
y presentación del comprobante de pago. 

 
13. PENALIDADES APLICABLES: (Obligatorio) 

 
13.1 Penalidad por mora: (Obligatorio) 

Se aplicará al contratista la penalidad establecida en el numeral 7.8.3.1 de la presente directiva. 

 
13.2 Otras Penalidades: (De corresponder) 

No corresponder 

 
14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (Obligatorio) 

 
La información y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos, digitales, y 
demás documentación generados por el servicio, pasará a propiedad de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa. La/El 
proveedor deberá mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la información y documentación a la que 
se tenga acceso relacionada a la prestación. 
 

 
15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (obligatorio) 

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor 
de 1 año, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad. 

 
16. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL 

ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564). (obligatorio) 

Son causales de resolución de contrato la presentación con información inexacta o falsa de la Declaración Jurada de 
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevención y mitigación del conflicto de intereses en 
el acceso y salida de personal del servicio público. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos señalados en el artículo 
5 de dicha ley se aplicará la inhabilitación por cinco años para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad. 

 
17. COMPROMISO ANTISOBORNO: (obligatorio) 

 

 

 El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en general, entregado 

beneficio o incentivo ilegal en relación al servicio a prestarse bien a proporcionarse. En línea con ello, se compromete a 

actual en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de 

cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios 

públicos, empleados de confianza, servidores públicos; así como a terceros que tengan participación directa o indirecta 

en la determinación de las características técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboración de documentos del 

procedimiento de selección, calificación y evaluación de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho 



procedimiento. 

 

 El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe cualquier intento de soborno, 

supuesto o real, que tuviera conocimiento a través de la Plataforma Digital Única de denuncias del ciudadano, 

https://denuncias.servicios.gob.pe/. 

18. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: (obligatorio) 

El contratista se comprometo a guardar reserva de la información privilegiada que conociera en el ejercicio de sus funciones, 

tareas y demás actividades como parte de la ejecución de la prestación, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier 

otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentación e información de acceso restringido (confidencial), a la que 

tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad 

de la misma de manera permanente. 

En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, la Municipalidad Distrital 

de Santa Rosa está autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, 

y la obligación de confidencialidad perdurará mientas la información conserve las características para considerarse 

Confidencial. 

  
19. SOLUCIÓN DE CONTROVERSIA (Obligatorio) 

Todos los conflictos que se deriven de la ejecución e interpretación de la presente contratación, son resueltos mediante trato 
directo, conciliación y/o acción judicial. 

 
20. GESTION DE RIESGOS (Art. 60 de la Ley) 

 
Es un proceso dinámico y abarca todas las etapas de la contratación pública, el cual comprende las actividades y las acciones 

proactivas, preventivas y transversales adoptadas por una entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta 

en la contratación de bienes, servicios y obras. Dichas actividades y acciones se realizan sobre la base de la identificación, 

análisis, valoración, gestión, control y monitoreo de riesgos, que permiten tomar decisiones informadas y aprovechar las 

oportunidades potenciales derivadas de estos. Las entidades contratantes realizan la gestión de riesgos a fin de aumentar 

la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y disminuir la probabilidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan 

afectar el cumplimiento de la finalidad pública buscada. En todo momento, la gestión de riesgos debe considerar una mejora 

en la administración y en el uso de los recursos públicos. 

 
21. ANEXOS: (De corresponder) 
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