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Anexo 9 – Requisitos Mínimos Catalogo Vestuario y Calzado 
Proceso de Contratación CCENEG-076-01-2024. 

 
 

1. ESPECIFICACIONES CATÁLOGO DE VESTUARIO 

 
El Catálogo de Vestuario para cada uno de los Segmentos debe ser presentado 
en un archivo en formato PDF y en tamaño carta. El diseño el Catálogo de 
Vestuario debe estar acorde con la imagen corporativa del Proveedor y debe 
contar como mínimo con las siguientes especificaciones técnicas: 
 

I. Portada 
 

 
La portada del Catálogo de Vestuario debe contener al menos la siguiente 
información: 

 

• Nombre y NIT del Proveedor con el respectivo logo. 

• Teléfono y correo electrónico del Proveedor para que el supervisor de la 
Orden de Compra de la Entidad Compradora pueda hacer el pedido por 
Catálogo de la Dotación de Vestuario. 
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II. Política para la devolución del producto 
 

 
El Catálogo de Vestuario debe contener una página con la política para la 
devolución de los productos en los términos estipulados en el numeral 2.4. del 
pliego de condiciones. 
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III. Estructura de la información a nivel interno del Catálogo de 
Vestuario 

 
 
Para la presentación del Vestuario en cada página del Catálogo de Vestuario 
el Proveedor debe tener en cuenta lo siguiente: 

 
• Cada página debe contener solo dos (2) imágenes donde pueda ser 

evidenciada la totalidad de la prenda de vestir. 
• Cada prenda de vestir debe poder ser observada por todos sus lados 

y los detalles relevantes de acuerdo con su diseño, el Proveedor puede 
determinar si la exhibición de la prenda de vestir en el Catálogo de 
Vestuario la realiza a través de un modelo, gancho o cualquier modalidad 
que determine. 

• En los Segmentos dos (2) y tres (3), las imágenes del calzado deben ser 
laterales de manera que se visualice mejor el calzado, o cualquier otra 
forma que permita apreciar mejor el producto. 

• Las imágenes de cada prenda de vestir en el Catálogo de Vestuario deben 
ser a color por cada diseño y color disponible de los bienes de Vestuario 
de acuerdo con las fichas técnicas del Segmento. 

• La imagen de cada prenda de vestir debe estar a un lado de la página y 
al lado contrario deben estar las especificaciones técnicas de acuerdo 
con la ficha técnica del Vestuario relacionada en el Anexo 2 del pliego 
de condiciones, mostrando como mínimo la talla, la referencia, los 
materiales y tipo de tela o material. 

• La letra utilizada en el Catálogo de Vestuario debe ser legible y en un 
tamaño moderado que esté a la vista de cualquier lector. 

• El Catálogo de Vestuario debe contener la curva de tallas del Proveedor 
para cada producto del Catálogo de Vestuario. 

• El Catálogo de Vestuario no debe contener logos ni distintivos de la Entidad 
Compradora. 

 
Colombia Compra Eficiente presenta un modelo de referencia que puede tomar 
el Proveedor para la exhibición del Vestuario en el Catálogo de Vestuario: 
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IV. Protocolo del Catálogo de Vestuario 
 

 
El Proveedor deberá: 

 
i. Enviar por correo electrónico el Catálogo del Vestuario al supervisor de la 

Orden de Compra durante los cinco (5) días hábiles siguientes a la 
colocación de la Orden de Compra quien debe encargarse de distribuirlo 
a los Beneficiarios de la Entidad Compradora. 

ii. Presentarse personalmente en las instalaciones de la Entidad 
Compradora y llevar: (i) una muestra por modelo de cada prenda 
(confección o calzado) que haya requerido la Entidad Compradora en el 
evento de Solicitud de Cotización durante los tres (3) días hábiles 
siguientes al envío del Catálogo de Vestuario a la Entidad Compradora; 
es decir, si la Entidad Compradora solicitó “Blazer para dama” y “Blusa 
formal manga larga para dama” el Proveedor deberá llevar una muestra 
de cada uno de sus modelos con el fin de que los Beneficiarios puedan 
apreciar dichas prendas antes de seleccionarlas, lo mismo aplica para los 
Segmentos de calzado; y (ii) un set de tallas para e l  segmento dos (2) 
que corresponde a una prenda inferior y una (1) prenda superior en 
todas las tallas independientemente del modelo. Para el segmento tres 
(3), corresponde a un set de tallas de un (1) zapato o un par de zapatos 
en todas las tallas para que el Beneficiario pueda probarse y definir su talla 
de manera correcta.  
El Proveedor puede enviar las muestras y el set de tallas sin necesidad de 
desplazarse hasta las instalaciones de la Entidad Compradora, en este 
caso, el Proveedor debe asumir los costos del transporte de envío a la 
Entidad Compradora y de regreso a sus instalaciones para que la Entidad 
Compradora devuelva el material entregado por el Proveedor dentro de 
los tres (3) días hábiles siguientes al recibo. 
 

iii. En el segmento dos (2) el proveedor podrá excluir del conjunto de tallas 
la pashmina, las medias veladas y la bata o blusa de labor.  

iv. En el segmento dos (2) el proveedor podrá excluir del conjunto de tallas 
la bata, los calcetines, los bóxers, la tula o la tula/morral.  

 
Finalmente, la Entidad Compradora durante los cinco (5) días hábiles 
siguientes a la visita del Proveedor deberá realizar la solicitud total de la 
Dotación de Vestuario de todos los Beneficiarios al Proveedor en los términos 
y condiciones establecidos en la minuta y pliego de condiciones del Acuerdo 
Marco, indicando en un documento: (i) nombre del Beneficiario, (ii) Vestuario 
por Beneficiario, (iii) referencias de cada Vestuario solicitado, (iv) tallas de cada 
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Vestuario, y lo que entre Entidad Compradora y Proveedor definan pertinente. 
 
 

2. ESPECIFICACIÓNES CATALOGO DE CALZADO 

El Catálogo debe ser presentado en un archivo en formato PDF y en tamaño 
carta. El diseño el Catálogo debe estar acorde con la imagen corporativa del 
Proveedor y debe contar como mínimo con las siguientes especificaciones 
técnicas: 
 
 

I. Portada 
 

 
La portada del Catálogo de Calzado debe contener al menos la siguiente 
información: 

• Nombre y NIT del Proveedor con el respectivo logo. 

• Teléfono y correo electrónico del Proveedor para que el supervisor de 
la Orden de Compra de la Entidad Compradora pueda hacer el pedido 
por Catálogo del calzado. 
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II. Política para la devolución del producto 
 

 
El Catálogo del calzado debe contener una página con la política para la 
devolución de los productos en los términos estipulados en la sección 2.4 del 
pliego de condiciones. 
 

 
 
 

III. Estructura de la información a nivel interno del Catálogo de 
Vestuario 

 
 

Para la presentación del calzado en cada página del Catálogo el Proveedor debe 
tener en cuenta lo siguiente: 
 

v Cada página debe contener solo dos (2) imágenes donde pueda ser 
evidenciada la totalidad del calzado. 
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v Las imágenes del calzado deben ser laterales de manera que se visualice 
mejor el calzado, o cualquier otra forma que permita apreciar mejor el 
producto. 

v Las imágenes del calzado deben del color solicitado por la Entidad 
Compradora en la Solicitud de Cotización. 

v La imagen del calzado debe estar a un lado de la página y al lado contrario 
deben estar las especificaciones técnicas de acuerdo con la ficha técnica 
del calzado relacionada en el Anexo 2 del pliego de condiciones, 
mostrando como mínimo la talla, la referencia, los materiales y tipo de 
tela o material. 

v La letra utilizada en el Catálogo del calzado debe ser legible y en un 
tamaño moderado que esté a la vista de cualquier lector. 

v El Catálogo del calzado debe contener la curva de tallas del Proveedor 
para cada producto. 

v El Catálogo del calzado no debe contener logos ni distintivos de la Entidad 
Compradora. 
 

IV. Protocolo del Catálogo de Calzado 
 

 
 
El Proveedor y la Entidad Compradora deberán: 
 

v El Proveedor debe enviar por correo electrónico el Catálogo del calzado al 
supervisor de la Orden de Compra durante los tres (3) días hábiles 
siguientes a la firma del acta de inicio con el fin de verificar el calzado que 
va a adquirir. 

v Durante los 10 días hábiles posteriores a la firma del acta de inicio el 
Proveedor deberá enviar una (1) muestra del diseño por cada calzado 
requerido en la Solicitud de Cotización por la Entidad Compradora. Cada 
muestra deberá contener un par de zapatos con todas las tallas que 
produzca el Proveedor de acuerdo con su curva de tallas. El Proveedor 
deberá notificar al supervisor de la Orden de Compra por correo 
electrónico el envío de dichos bienes. 

v Durante los cinco (5) días hábiles posteriores al recibido de las muestras 
en las instalaciones de la Entidad Compradora, esta deberá enviar al 
Proveedor: (i) el documento consolidado con las tallas por funcionario y 
por tipo de calzado y debe especificar: los nombres de los funcionarios, el 
calzado que le corresponde a cada uno, la talla respectiva y la información 
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adicional que crean pertinente entre Entidad Compradora y Proveedor; y 
(ii) un documento en el cual el supervisor aprueba el diseño de las 
muestras enviadas por el Proveedor para que este pueda empezar a 
realizar la producción total. 

v Durante los tres (3) días hábiles siguientes a la aprobación de las 
muestras y la solicitud del calzado por parte de la Entidad Compradora, 
esta deberá devolver al Proveedor el Set de tallas enviándolas al lugar 
que este defina y por el medio que el Proveedor disponga. El Set de tallas 
debe ser devuelto al Proveedor en óptimas condiciones tal y como fueron 
recibidos; en caso de que algún producto sea dañado por funcionarios de 
la Entidad Compradora, esta deberá asumir el costo del bien y adicionar 
la Orden de Compra para cubrir dicho costo. De igual forma, la Entidad 
Compradora y el Proveedor pueden acordar dejar las muestras aceptando 
ser aprobadas como parte de la entrega total del calzado, en caso de que 
las tallas enviadas concuerden con las tallas requeridas por la Entidad 
Compradora. Para esto, ambas partes deberán firmar un documento de 
acta de recibo parcial en el cual conste la cantidad de calzado recibido y 
la cantidad faltante que deberá ser entregada en los términos de los 
documentos del proceso. 

v El Proveedor debe asumir los costos del transporte por el envío de las 
muestras (Set de tallas) a la Entidad Compradora y de regreso a sus 
instalaciones para que la Entidad Compradora devuelva el material 
entregado por el Proveedor dentro de los tres (3) días hábiles siguientes 
a la aprobación de los diseños de las muestras y la solicitud del calzado. 

v Debido a que el Acuerdo Marco es adjudicado por Regiones y la Entidad 
Compradora deberá colocar la Orden de Compra en la Región en la cual 
se pretende realizar la entrega de los bienes, el Proveedor está en la 
obligación de enviar el Set de tallas a la sede principal de la Entidad Estatal 
de acuerdo con la Región adjudicada en la dirección que esta disponga. 

v En caso de que la Entidad Compradora no apruebe la muestra de los 
diseños enviada por el Proveedor por incumplimiento de los requisitos 
generales del Anexo de Especificaciones Técnicas del calzado contratado; 
deberá notificarlo por escrito al Proveedor y devolver de inmediato dichas 
muestras al lugar establecido por el Proveedor. En este caso, el Proveedor 
cuenta con ocho (8) días hábiles para enviar de nuevo la muestra de los 
diseños a la Entidad Compradora e iniciar el procedimiento descrito 
anteriormente, so pena de inicio del procedimiento sancionatorio 
administrativo correspondiente. 


