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MANUAL DE DILIGENCIAMIENTO 
FORMULARIO DE PROVEEDORES 

 
 
 

1 RECOMENDACIONES DE LA RECOLECCION 
 
 
El recolector de la información es la persona que constituye el enlace del DANE con la 

fuente informante. Por lo tanto, de la forma como se realice la entrevista y de la aplicación 

de los criterios metodológicos y operativos, dependerá la calidad de la información 

obtenida. 

 
El recolector debe visitar personalmente a los informantes y obtener directamente los 

precios de venta al público.  No se deben emplear llamadas telefónicas u otros medios, 

como es el caso de dejar el formulario para que lo diligencie la fuente informante.  

 

En ningún caso puede delegar en otra persona la realización de la entrevista, ni mostrar el 

formulario diligenciado a terceras personas.  Cuando el informante esta muy ocupado se 

debe convenir con él la hora que mejor le convenga  para hacer otra visita.  También se 

puede acordar una hora para realizar la visita habitualmente, siempre y cuando esa hora 

sea adecuada para una toma de precios consistente. 

 

Para lograr que la calidad de la información sea óptima se debe tener en cuenta los 

siguientes aspectos:  

 
 Se debe saludar cordialmente al informante ser amable y cortés a través de toda la 

entrevista. 
 
 No discutir, ni comentar cuestiones políticas, ni religiosas. 
 
 No mostrar sorpresa o desagrado ante las respuestas pero si indagar por los  cambios 

bruscos de los precios. 
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 Si algún informante se niega a rendir información o la suministra errada, trate de 
persuadirlo con las siguientes explicaciones: 

 
 La importancia  de la información para el país en general ya que el índice de 

Costos de la Educación Superior Privada, le permite al aparato gubernamental la 
toma de decisiones con base en el comportamiento de los costos educativos de las 
instituciones de Educación Superior Privada. 

 
 Que la información es confidencial por Ley, es decir, que en ningún caso se darán 

a conocer datos a nivel individual y que las cifras que publica el DANE son 
globales, con fines propios de la investigación, o sea nunca se usaran para 
propósitos  fiscales o jurídicos. 

 
 Que el DANE ha realizado encuestas continúas en todo el país sobre industria, 

comercio, servicios, construcción, empleo, etc., sin que hasta el momento se hayan 
presentado consecuencias desagradables para los informantes, porque la ley de 
“reserva estadística” es cumplida severamente por el DANE, como garantía de que 
el informante responda verazmente, para sus propias necesidades de información. 

 
 Si una vez agotados todos los medios para persuadir al informante, continua 

renuente, se le debe comunicar que la ley obliga a toda persona colombiana o 
extranjera que viva en el país, a proporcionar información de carácter estadístico, 
según el decreto Ley 79 de 1993. Si a pesar de lo anterior no es posible obtener la 
información, comunique esta situación al jefe inmediato. 

 
 
 
2 INSTRUCCIONES GENERALES 
 
Antes de diligenciar este formulario por favor LEA cuidadosamente todas las 
instrucciones.  

 

1. El período de referencia de los precios que se solicitan  corresponden a los meses de 
octubre o abril, respectivamente y deben incluir el IVA.  

 

2. Los precios para los diferentes bienes y servicios que se reporten en el mes de 
octubre deben  corresponder a las mismas especificaciones de los precios reportados 
en el mes de abril del siguiente año, con el objeto de facilitar la comparación de la 
información entre los dos períodos, así como el proceso de crítica, observando los 
datos reportados en abril (preimpresos) con los de octubre.  

 

3. La codificación que se utiliza en el formulario, corresponde a una numeración 
adoptada por el DANE. 
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4. Si la información que se encuentra prediligenciada no corresponde, por favor haga la 
corrección respectiva con lápiz de color rojo al frente o encima del concepto. 

 
 
3 INSTRUCCIONES ESPECÍFICAS  
 
El formulario se divide en dos partes así: 

 
3.1 CABEZOTE (prediligenciado) 
 
 

  -  

ÍNDICE DE COSTOS DE LA EDUCACION SUPERIOR PRIVADA 
ICESP 

 
FORMULARIO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 

 
1.NUMERO 5 

IMPORTANTE 
Los datos que el DANE suministra 
son estrictamente confidenciales y 
en ningún caso tienen fines 
fiscales ni pueden usarse como 
prueba judicial  

 
Pág: 1   de  2 

2. CIUDAD: 11 BOGOTA 3. FUENTE: 11001000000006000       Nombre: MULTIDATOS Nit: 860.104.115 - 1 
4. PERIODO  AÑO: 2001 SEM: 2      Dirección: Tv. 19 No. 60 - 24          Teléfono: 2122840                     Fax: 2482207 

 
 
En el primer módulo, compartimiento de la izquierda, aparecen los logotipos del DANE y 
el ICFES, en la parte central se encuentra la identificación de la investigación (ICESP). 
 
 En el numeral 1, se encuentra el numero del formulario que corresponde a un número 

consecutivo que el sistema le asigna a la fuente cuando se prediligencia el formulario. 
 
 En el segundo modulo aparece el numeral 2 que corresponde a la ciudad, para 

registrar en ella en el primer espacio el código de la ciudad y en el segundo el nombre 
de la ciudad 

 
 En este mismo modulo se ubica el numeral 3 - FUENTE. contiene:  

 El código de la fuente conformado por 17 dígitos, dentro de los cuales esta la 
georeferenciación del establecimiento (sector, sección, manzana) y el código de la 
fuente asignado por el DANE a cada proveedor. 

 Nombre completo del establecimiento: Corresponde al nombre con que el 
proveedor está registrado ante la cámara de comercio. 

 Nit: Numero de Identificación Tributaria de el proveedor 
 Dirección, teléfono y fax: corresponden a la ubicación que el proveedor reportó en 

el anterior formulario. 
 

 En la parte izquierda en el segundo modulo aparece el numeral 4 - PERIODO. Allí  
esta registrada la identificación del periodo al cual corresponde la información,  el año 
y el semestre. 
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3.2 CUERPO DEL FORMULARIO 
 

5 
Código 

6 
Con 

7 
Bien o servicio 
Especificación 

8. Periodo Anterior 9.  Periodo Actual 
10 

Obs Precio anterior 
(Incluye IVA) 

Novedades Precio actual 
(Incluye IVA) 

Novedades 

SI PE FC CR SI PE FC C
R 

CE
P 

 
 
 
 
 
 
 
 

       

       

11.  Fuente complementaria: 12.  Observaciones: 13. Informante 
Nombre:________________ 

Dirección: ______________ 

Teléfono:_______________ 

 Nombre:______________ 
Cargo:_______________ 
Dependencia:__________ 
Teléfono:_____________ 

 
 
 

 

13. Novedades Fecha de recolección Nombre del recolector Nombre del critico: 
SI: Sustitución Inmediata PE: Periodo de espera 
FC: Fuente complementaria  CR: Cambio de especificación 
CEP: cambio de especificación participa 

Día Mes Año Firma:______________ 
Cédula:_____________ 

Firma:_______________ 
Cédula:______________ 

          
 
 
 En la columna 5-CODIGO aparece el código del artículo, el cual se compone de seis 

(6) dígitos e identifica al ítem y/o subcanasta a la cual pertenece el  artículo o servicio, 
según la clasificación adoptada por el DANE. Ejemplo: 280503  dotación de calzado 
hombre. 

 
 En la columna 6-CONSECUTIVO corresponde al número de artículos recolectados en 

una fuente para un mismo bien o servicio. 
 
 En la columna 7-BIEN O SERVICIO – ESPECIFICACIONES, corresponde a cada uno 

de los bienes o servicios que componen las diferentes subcanastas. Ejemplo: 
Mantenimiento y reparación de fotocopiadoras. 

 
 Las especificaciones, marca y/o referencia corresponde a las características del 

artículo o servicio, como referencia, marca, unidades, presentación, etc. Ejemplo: 
para el artículo toallas para manos las especificaciones son: referencia 7311, caja 
por 24 paquetes de 150 unidades c/u. 

 
 En la columna 8-PERIODO ANTERIOR es el precio de venta del bien o servicio 

(incluye IVA) que el proveedor reportó en abril y las novedades registradas para ese 
período. 

 
 En la columna 9-PERIODO ACTUAL es el precio de venta (incluye IVA) a octubre 30 

del bien o servicio que éste proveedor informa. 
 

Novedades: durante la etapa de recolección de precios se pueden presentar 
situaciones que generan confusión, producto del cambio en las especificaciones de la 
canasta de bienes y servicios. Por lo tanto, para el manejo de tales situaciones, se 
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han planteado distintas novedades técnicas enumeradas en el Tabla 2, las cuales se 
aplican según el caso, con el objeto de reducir los sesgos del indicador. 

 
 En la columna 10-OBS. (OBSERVACIONES) se anota un número consecutivo que el 

recolector asigna y que tiene su correspondencia en el espacio en el cual se registran 
las explicaciones relacionadas con las novedades ocurridas en la recolección para los 
diferentes artículos en la columna 12. 

 
En el caso de presentarse una diferencia o variación significativa, se debe preguntar 
al informante la causa o justificación, registrándola en el espacio de observaciones. 
Es importante además que se verifique sí el tipo de novedad que aparece registrada 
en el formulario de recolección corresponde a lo establecido en el instructivo de 
diligenciamiento.  

 
 Columna 11-FUENTE COMPLEMENTARIA: se utiliza para identificar el 

establecimiento seleccionado como fuente complementaria, se presenta cuando la 
fuente original deja de vender o comercializar de manera temporal, sin embargo una 
vez el producto aparezca nuevamente en la fuente original debe volverse a tomar en 
esta. Esta columna está asociada con la manera como se diligencie la columna – 9, 
donde se encuentra la novedad F.C. 

 
 
 
4 APLICACIÓN DE NOVEDADES TÉCNICAS EN EL ICESP 
 
 
Los sistemas estadísticos determinan procedimientos de carácter técnico, que permiten 
enfrentar en terreno la falta de información. En el ICESP se denominan novedades 
técnicas,  y son las siguientes: 
 
 
4.1 SUSTITUCION INMEDIATA (SI) 
 
Se establece para enfrentar la ausencia definitiva de un artículo, reemplazándolo por otro 
que se considera es un “sustituto perfecto”, manteniendo las mismas características del 
articulo anterior. 
 
 
4.2 PERIODO DE ESPERA (PE) 
 
Es un período de recolección en el cual no es posible tomar la información relacionada 
con la especificación base para el seguimiento de precios, explicado por una ausencia 
temporal de la misma. 
 
Con esta novedad técnica se pueden presentar los siguientes casos: 
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 Que el articulo que se venia tomando anteriormente aparezca nuevamente en la 
fuente. (no se marca ninguna novedad). Que el articulo definitivamente desapareció 
de la fuente 

 Se debe reemplazar por otro que tenga las mismas características o 
especificaciones del anterior SI 

 Se debe reemplazar por otro articulo con una especificación diferente 
 Que la fuente informe el precio actual CR. Que la fuente informe los dos 

precios anterior y actual CEP 
 
4.3 CAMBIO DE REFERENCIA 
 
Es una novedad que permite enfrentar el cambio de calidad de una especificación o el 
cambio de fuente  por cierre definitivo. 
 
La ausencia se puede presentar por condiciones de mercado, o por cambio en las 
características primarias de una especificación, entendidas estas como aquellas que 
diferencian un producto de otro. El cambio de referencia es un procedimiento para 
“captar” de manera implícita los cambios de calidad en los artículos.  
 
Para los artículos como: los analgésicos, antiácidos, antigripales, antibióticos, 
antialérgicos, antihipertensivos y alérgicos oculares, se debe tener en  cuenta lo siguiente: 
 
Las características primarias de estos artículos son: el nombre específico, el laboratorio 
y/o la marca, el número del registro médico y la presentación (pastas, suspensión o  
jarabe), la concentración. 
Las características secundarias son: el empaque (cuando las mismas pasta vienen en: 
caja, frasco, sobre, etc). 
Por lo tanto cuando se da una variación en cualquiera de las características primarias se 
presenta un  cambio de referencia.    
 
 
4.4 FUENTE COMPLEMENTARIA 
 
Se ofrece como alternativa para suplir la ausencia temporal de una especificación en una 
fuente original, en la cual no se encuentra un sustituto perfecto,  o no se puede aplicar un 
cambio de referencia, buscando una especificación de igual calidad en el otro 
establecimiento, sin ningún cambio  en las características del artículo. 
 
En esta fuente complementaria no aplica ninguna novedad de carácter técnico, si la 
especificación no aparece nuevamente en el establecimiento original se debe tomar una 
nueva en el mismo, si esto no es posible se debe tomar en otra fuente o incluir la 
especificación en otra fuente original, donde no se cotice.  
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4.5 CAMBIO DE ESPECIFICACIÓN PARTICIPA 
Es una novedad que permite enfrentar el cambio de especificación de un bien o servicio, 
siempre y cuando la fuente rinda el precio anterior y actual 
 
ANEXOS 
 
TABLA 2 NOVEDADES  PROVEEDORES 

Descripción Situación 

La fuente no 
suministra los 

precios 
por ausencia 
temporal  del 

artículo 

 Se marca X en la columna PE 
 El proveedor deja de comercializar el bien o servicio de manera temporal, y no 

existe un sustituto perfecto produciéndose una ausencia de precio en el periodo 
de referencia. 

 Se marca X en la columna FC 
 El proveedor deja de vender ese bien o servicio, de manera temporal, y no hay 

sustituto  para ese bien o servicio  en la fuente original, se recurre por tanto a 
tomar  el mismo artículo en una fuente complementaria. Una vez reaparezca el 
artículo se debe regresar a la fuente original. 
- Se debe diligenciar el numeral 11 del formulario con los datos 

correspondientes a la fuente complementaria 

Sustitución de 
especificación 

 Se marca X en la columna SI 
 Cuando la fuente sustituye un articulo por otro que tenga las mismas 

características del anterior. 

Cambio de 
especificación 

 
o 
 

inclusión de una 
nueva fuente 

 Se marca X en la columna CR o  CEP   según el caso 
 Cuando el artículo cambia de especificación en el período actual se debe tomar 

inmediatamente el artículo que reemplazó la anterior referencia. Se pueden 
presentar dos casos: 
- Cuando la fuente reporta el precio actual se marca la columna 

correspondiente a CR 
- Cuando la fuente reporta al mismo tiempo  el precio actual y anterior se debe 

marcar la columna CEP 
 

 Cuando la fuente por cualquier circunstancia se niegue o es renuente a 
suministrar la información o desaparece en forma definitiva, del mercado por 
liquidación, por cambio de actividad o por otra razón, debe hacerse sustitución 
inmediata de la fuente, seleccionando otra fuente del directorio de fuentes, que 
mantenga las mismas características de la anterior,  y que reporte el mayor 
numero de artículos. 

Para estas situaciones pueden presentarse dos casos: 
- Cuando la fuente reporta el precio actual se marca la columna correspondiente 

a CR 
- Cuando la fuente reporta al mismo tiempo  el precio actual y anterior se debe 

marcar la columna CEP 
Para el caso de la recolección en la nueva fuente se debe diligenciar el formulario en 
blanco con los datos de identificación de la nueva fuente, el nombre del bien o 
servicio con sus respectivas especificaciones, precios  y novedades. 

Novedades: 
SI  = Sustitución Inmediata    
PE = Ausencia temporal 
FC = Fuente Complementaria 
CR = Cambio de Especificación (cuando solamente informa el salario actual) 
CEP = Cambio de Especificación Participa (cuando se informa el salario actual y anterior) 
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EJEMPLOS 
 
A continuación se ilustran varios ejemplos de cómo se debe diligenciar el formulario, 
aplicando  los tipos de novedad: 
 
 
1. Cuando cambian las especificaciones de un artículo o servicio 
 
Por ejemplo:  en el formulario viene prediligenciado IMPRESORA LASER KYOCERA FS 
referencia FS 9100+, con su correspondiente precio a abril; en el momento de la 
recolección, el proveedor responde que la anterior referencia la ha dejado de 
comercializar y ahora comercializa la IMPRESORA LASER KYOCERA referencia FS 
9500+ DOBLE VELOCIDAD, luego se debe proceder así: 
 
El código de la IMPRESORA no se modifica, el nombre tampoco, en las especificaciones 
que vienen prediligenciadas en la casilla sombreada se debe trazar una línea roja y 
escribir en la casilla siguiente (que no está sombreada) con color rojo la nueva 
especificación o marca según sea el caso. Se debe registrar el respectivo precio de la 
IMPRESORA de la nueva referencia para el período actual octubre y anterior abril y se 
marca X en la columna de novedad CEP del periodo actual. 
 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290103 01 Impresora marca laser 
Kyocera referencia FS 
9100+ 

11917075           

290103 01 Impresora marca laser 
Kyocera referencia FS 
9500+ doble velocidad 

16182000     16667000     X 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

230203 01 Toallas para manos 
marca Suples, 
presentación caja 24 
paquetes, 150 
unidades 

74000           

230203 01 Toallas para manos 
marca 
Scott.kimberly/clark 
naturalSuples, 
presentación caja 24 
paquetes, 150 
unidades 

85800     85800     X 
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

230202 01 Papel higiénico súper 
suples paquete por 48 
rollos 

43150           

230202 01 Papel higiénico 
Kimberly paquete por 
48 rollos 

32880     38400     X 

 
 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

230203 01 Toalla para manos Ref 
7311 caja de 24 paq x 
150 unidades 

83000           

230203 01 Toalla para manos 
scott caja de 24 paq x 
150 unidades azul 

79000     88500     X 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290102 01 Impresora de punto: 
Epson, referencia:FX 
1170, características 
carro ancho 

130000           

290102 01 Impresora de punto: 
Epson, referencia FX 
1180, características 
carro ancho mayor 
velocidad 

1200000     1200000     X 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280401 01 Vasos desechables 
tipo multiusos material 
acrílico presentación 
por 25 unidades 

3000           

280401 01 Vasos desechables 
tipo multiusos material 
plástico presentación 
por 25 unidades 
referencia 10 onzas 

950     1000     X 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281004 02 Malla voleibol 
reglamentaria nylon 
código 43347 

33400           

281004 02 Malla voleibol 
reglamentaria nylon 
código 54546 

39300     39300     X 
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280404 01 Servilletas marca 
favorita presentación 
paquete por 100 
unidades 

800           

280404 01 Servilletas marca 
riqueza presentación 
paquete por 200 
unidades 

900     900     X 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280405 01 Soporte para vaso 
marca acme león 
presentación paquete 
por 25 unidades tipo 
café 

2500           

280405 01 Soporte para vaso 
marca troformas 
presentación paquete 
por 25 unidades tipo 
café 

3500     3500     X 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

210201 01 Reparación integral 
prev y correct 
duplicadores marca 
minolta referencia EP 
4050 contrato 6 
meses visitas incluye 
repuestos. 

1101884           

210201 01 Reparación integral 
prev y correct 
duplicadores marca 
riso para todas las  
referencias  contrato 
12 meses visitas 
incluye repuestos. 

1322267     1322267     X 
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 Cuando el proveedor no pueda suministrar el precio anterior (abril), este espacio 

quedará en blanco y se marca X en la columna de novedad CR del periodo actual, por 
consiguiente se contará para ese artículo solo con el precio actual, así: 

 
 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281201 01 Sofware 
Administrativo. Very 
Stock.administra 
software basándose 
en los inventarios de 
los mismos. 

146740           

281201 01 Sofware 
Administrativo. Aranda 
Soft. administra 
software basándose 
en los inventarios de 
los mismos. 

     178640    X  

 
 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280904 01 Cinta para impresoras 
marca Epson color 
negro 

12180           

280904 01 Cinta para impresoras 
marca Toms 
referencia FX 1050-
1180-1170  color 
negro 

     7528    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290102 01 Impresora HP 692 C 
694 doble cartucho y 
695 C 

350000           

290102 01 Impresora HP 850 C  y 
920 C      320000    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290102 01 Impresora Panasonic 
1150 carro angosto y 
tracción 

350000           

290102 01 Impresora Epson FX 
1170 carro angosto       1300000    X  
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Código Con Bien o Servicio 
Especificación 

Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280604 01 Antibiótico garamisina 
1 ampolla 160 MG 1740           

280604 01 Antibiótico 
gentamisina schering 
1 ampolla 120 MG 

     10850    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

270301 01 Aviso periódico el 
tiempo descripción 
centímetro/columna 
página 5 B/N, tarifa 
ordinaria página de 
opinión 

106000           

270301 01 Aviso periódico el 
tiempo descripción 
cm/columna última 
página de primer 
cuerpo. B/N tarifa 
ordinaria  

     127600    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280606 01 Antialérgico decomil 1050           
280606 01 Antialérgico loratadina 

lafrancol caja *20       4200    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280604 01 Antibiótico ampicilina 
genérico presentación 
caja  x 100 tabletas de 
500mg 

20000           

280604 01 Antibiótico binotal 
laboratorio bayer 
presentación solución 
inyectable 500 mg 

     3500    X  
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280603 01 Antigripal desenfriol 
acetaminofen 
presentación caja por 
144 tabletas 

11250           

280603 01 Antigripal descongel 
laboratorio chalver 
número de registro 
01593 presentación 
caja por 100 tabletas 

     37550    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280604 01 Antibiótico ampicilina 
genérico presentación 
caja por 100 tabletas 
/500mgs 

20000           

280604 01 Antibiótico binotal 
laboratorio bayer 
número de registro 
0595 presentación 
solución inyectable 
500 mgs 

     3500    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280606 01 Antialérgico penicilina 
g benzatinica ampolla 
de 1200000 unidades 

2250           

280606 01 Antialérgico cetirax 
laboratorio pauly 
número de registro 
015242 presentación 
caja por 10 tabletas 

     13300    X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280604 01 Antigripal dristan sinus 
presentación caja por 
100 tabletas 

18550           

280604 01 Antigripal adoren gripa 
laboratorio california 
número de registro 
014961 presentación 
caja por 10 tabletas 

     1950    X  

 
 
 
 



 

MANUAL DE DILIGENCIAMIENTO 
FORMULARIO DE PROVEEDORES INDICE DE 

COSTOS DE LA EDUCACIÓN SUPERIOR 
PRIVADA – ICESP  

CÓDIGO   MI-ICESP-MDI-02  
VERSIÓN: 01 
PÁGINA     16 
FECHA:    02-03-12 

 

RUTA  DE ARCHIVO: ICESP\DOCUMENTACIÓN BASICA\MANUALES\DILIGENCIAMIENTO\MI-ICESP-MDI-02.doc 

Código Con Bien o Servicio 
Especificación 

Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

230206 01 Cera autobrillante 
marca Efro- Jonson y 
Jonson caja de doce  
unidades frasco de 
900 c.c. 

42089           

230206 01 Cera autobrillante 
marca Mansión- 
Jonson y Jonson caja 
de doce  unidades 
frasco de 800 c.c. 

     50223    X  

 
 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281005 01 Raqueta marca rinic 9000           
281005 01 Raqueta marca rinic con 

3 pin pones      13000    X  

 
 
 
Es muy importante resaltar que cuando en la recolección de los bienes o servicios se 
presenta un cambio de especificación o marca,  siempre se debe preguntar por el precio 
anterior de este nuevo artículo o bien, para poder comparar los dos precios (anterior y 
actual), se debe insistir en obtener  el precio anterior, de lo contrario se puede incurrir en 
perder muestra para este artículo. 
 
 
2. Sustitución de un articulo con las mismas características del anterior  
 

Cuando en el momento de la recolección no se encuentra el artículo que se estaba 
recolectando pero hay un sustituto que tiene las mismas características que el 
anterior, se debe tomar el precio actual para este articulo y se marca X en la columna 
de novedad SI del periodo actual. 

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281106 01 Lápiz Berol No. 2 Mina 
negra Unidad 360           

281106 01 Lápiz Mirado No. 2 
Mina negra, unidad      380 X     
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290201 01 Fax KXF P25 
panasonic térmico, 
altavoz, contestador 
automático 

390000           

290201 01 Fax KXF 67  
panasonic térmico, 
altavoz, contestador 
automático 

     400000 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280603 01 Antigripal descongel 
caja 100 tabletas 35870           

280603 01 Antigripal alivium caja 
100 tabletas      36350 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290202 01 Teléfono panasonic 
TS10LX 97400           

290202 01 Teléfono panasonic 
TS15      104000 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290103 01 Impresora láser 
kyocera FS 3750 6451179           

290103 01 Impresora laser 
kyocera FS 3800 

     6506074 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280802 01 Cinta marca konica 
tipo video referencia 
120 minutos para vhs 

3500           

280802 01 Cinta marca sony tipo 
video referencia 120 
minutos para vhs 

     4000 X     
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280402 01 Cuchara plásticas 
tamaño sopera marca 
multidimensional 
presentación paquete 
por 100 unidades 

2400           

280402 01 Cuchara plásticas 
tamaño sopera marca 
colcubiertas 
presentación paquete 
por 100 unidades 

     2400 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290101 01 Impresora burbuja 
marca hewlett packard 
referencia hp 850 c y 
920 c número de 
cartuchos 2 

320000           

290101 01 Impresora burbuja 
marca hewlett packard 
referencia hp 840 c  
número de cartuchos 
2 

     327120 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

220201 01 Calzado mujer 
servicios generales 
material cuero suela 
antideslizante 
referencia 3-1 

39900           

220201 01 Calzado mujer 
servicios generales 
material cuero suela 
antideslizante 
referencia 4-1 

     43000 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

290103 01 Impresora láser 
kyosera FS 1800 4090000           

290103 01 Impresora láser 
kyosera FS 1800+      410000 X     
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281004 01 Balón de voleibol 
marca molten 
referencia cuero 
sintético cod 9565 

68000           

290103 01 Balón de voleibol 
marca molten 
referencia cuero 
sintético cod 53068 

     65000 X     

 
 
 
3. Ausencia temporal del artículo. 
 
Cuando el proveedor deja de comercializar el bien o servicio de manera temporal y no 
existe un sustituto que tenga las mismas características del anterior se produce una 
ausencia de precio en el período de referencia se marca X en la columna de novedad PE 
del periodo actual. 
 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281106 01 Lápiz Berol No. 2 Mina 
negra Unidad 360       X    

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280401 01 Paq. Vasos 
desechables icopor 4. 
onzas paq x 20 

621       X    

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280402 01 Cucharas plásticas 
tamaño sopera marca 
tami paq. Por 100 
unidades  

1500       X    

 
 
 
Es importante señalar que para este caso de PE, el sistema de cálculo del Índice de 
Costos de Educación Superior Privada, acepta un solo período de espera, si para el 
segundo período de recolección sigue descontinuado o no lo han vuelto a comercializar,  
el sistema elimina el artículo. Antes de que se dé esta situación lo mejor es que la 
recolección se realice inmediatamente por un artículo que tenga las mismas 
especificaciones del anterior; la aplicación de la novedad puede ser SI o FC o por otro 
artículo donde cambia las  especificaciones. (ver ejemplo). 
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Código Con Bien o Servicio 
Especificación 

Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280402 01 Cuchara plásticas 
tamaño sopera marca 
multidimensional 
presentación paquete por 
100 unidades 

2400  X     X    

280402 01 Cuchara plásticas 
tamaño sopera marca 
colcubiertas presentación 
paquete por 100 
unidades 

     2400 X     

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280606 01 Antialérgico fenergan 
caja 5 ampollas 50 ML 4208  X     X    

280606 01 Penicilina 6 
benzotinica1200000 u 
1 ampolla 

         X  

 
 
Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

280606 01 Antialérgico fenergan 
caja 5 ampollas 50 ML 4208  X     X    

280606 01 Penicilina 6 
benzotinica1200000 u 
1 ampolla 

1400     1500     X 

 
 
4. Fuente complementaria 
 
Cuando el proveedor deja de vender ese bien o servicio, de manera temporal, y no hay 
sustituto  para ese bien o servicio  en la fuente original, se recurre por tanto a tomar  el 
mismo artículo en una fuente complementaria se marca X en la columna de novedad FC 
del periodo actual. En la fuente complementaria no se puede cambiar el  artículo que se 
venía tomando, es decir, no se puede cambiar de marca ni de especificación, el precio 
tiene que ser muy similar al que se estaba tomando en la fuente original. En  fuente 
complementaria no se puede aplicar ninguna novedad técnica.  
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Código Con Bien o Servicio 

Especificación 
Precio anterior 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR Precio actual 
(Incluye IVA) 

SI PE FC CR CEP 

281106 03 Lápiz Berol No. 2 Mina 
negra Unidad 360     380   X   

11.  Fuente complementaria: 12.  Observaciones: 13. Informante 
Nombre :Papelería Surtipapel 

Dirección: Cr 16 No. 20 - 18 

Teléfono:_282 20 19 

 Nombre:______________ 
Cargo:_______________ 
Dependencia:__________ 
Teléfono:_____________ 

 
 
 

 

13. Novedades Fecha de recolección Nombre del recolector Nombre del critico: 
SI: Sustitución Inmediata PE: Periodo de espera 
FC: Fuente complementaria  CR: Cambio de especificación 
CEP: cambio de especificación participa 

Día Mes Año Firma:______________ 
Cédula:_____________ 

Firma:_______________ 
Cédula:______________ 

          
 
 
NOTA DE INTERÉS 
 
Cualquier inquietud que se presente durante el proceso de diligenciamiento del formulario, 
se puede comunicar al número 543 22 02  de la sede Territorial Bogotá, o con secretario 
técnico de la investigación del DANE Central – equipo de Metodología de Índices e 
Indicadores al Tel. 5978300 Ext. 2217. 


