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          ¿Qué es Bisourcing? 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BISOURCING es una herramienta que ofrece a 

las empresas un ambiente completo de 

modelamiento y administración de procesos de 

abastecimiento, mejora la eficiencia y automatiza 

la función de compras permitiendo el registro, 

verificación y participación de proveedores 

desde cualquier parte del mundo al centralizar la 

información en un único ambiente 

completamente auditado y controlado en 

igualdad de condiciones para todos los 

participantes. 
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Acceso al Sistema  
 
Para ingresar al sistema debe realizarlo desde la notificación  
enviada por el funcionario de la Universidad del Norte, quien a  
través de este correo electrónico le solicitará registrarse e ingresar  
los documentos de acuerdo con su tipo de empresa. 
 
Dar clik al enlace que se encuentra en el cuerpo del correo que  
se muestra en azul 
 

          https://proveedores.uninorte.edu.co 
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A través del enlace acepte TÉRMINOS Y CONDICIONES y presione el botón “Continuar con el Registro”. 
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Diligencie el formulario de registro con los datos básicos de la compañía o persona natural al igual que los datos de la persona 
que se encargará del manejo de la herramienta y los procesos de cotización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Elija el tipo de registro de acuerdo con su tipo de empresa, 

seleccionando la subcategoría a la que pertenece 
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       Recuerde que la información de usuario que suministre en este campo tendrá acceso a modificar y adjuntar los 
documentos relacionados al registro. 
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El sistema le confirmará los datos del usuario registrados en pantalla a través de correo electrónico, tenga en cuenta que este 
correo solo le informa la primera información registrada debe ingresar al sistema y continuar con la carga de documentación para 
finalizar su registro. 
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Para continuar o dar inicio, ingrese al sistema utilizando la URL https://proveedores.uninorte.edu.co, digite su correo electrónico 
y contraseña. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso de que su registro ya exista en el sistema, por favor solicite su contraseña de ingreso para actualización de los diferentes 
documentos: 
 

1. Ingrese a través de la opción Soy Externo  
 

 
 
 

2. Diríjase al enlace ¿Olvidaste tu contraseña? 
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3. Ingrese el correo electrónico que ha manejado para recibir las distintas comunicaciones de la Universidad del Norte 
 
 
 

 
 
 
 
 

4. El sistema le confirmará los datos relacionados con el correo electrónico ingresado, presione el botón “Generar Contraseña” 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5. El sistema le confirmara el envío de la notificación con la información de ingreso  
 

 
 
 
 
 
 

6. Ingrese a su correo y revise la información recibida  
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7. Ingrese de nuevo al sistema con el usuario y contraseña recibido. 

 
 
 
 
 
 
 



12 

 

Diligenciamiento de Documentación  
 

Al ingresar, haga uso de todas las funciones habilitadas para su perfil. En la parte derecha de su pantalla, podrá encontrar la 

hora, la opción de cambiar de idioma (español- inglés- español), un acceso directo a la mesa de ayuda de la plataforma que le 

permitirá enviar todo tipo de solicitudes o reportar algún error, y el icono del estado de su conexión a internet. 

 

 

 

 

 

 

 

En su escritorio diríjase a Mi Registro ubicado en la parte izquierda de su pantalla o podrá observar una alerta que le indica que 

debe completar su registro para ser precalificado: 

 

 

 

 

 

 

Haga uso del enlace directo que se encuentra en el botón “Actualizar Información”  
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En la parte derecha encontrará el acceso al menú de gestión de “Usuarios” desde allí usted podrá crear accesos a los demás 

empleados que intervengan en la gestión de su empresa. 

 

 

 

 

En la pestaña de “Documentos de Registro” usted podrá cargar todos los documentos que Uninorte le solicite para ser 

precalificado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte Izquierda podrá observar todos los ítems que tendrá que diligenciar, con cada uno de los documentos solicitados.                                                                

Inicialmente todos los ítems se encontrarán en color rojo, lo cual le indicará que usted aún no lo ha completado, en la parte inferior 

podrá observar el peso que se le ha asignado a cada uno, teniendo en cuenta que todos suman un porcentaje para completar su 

diligenciamiento al 100%  
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Al frente de cada ítem podrá visualizar el porcentaje de “Diligenciamiento” en el que se encuentra actualmente y el de 

“Verificación”. 

Cada ítem contará con documentos obligatorios y no obligatorios, usted tendrá que cargar los archivos acordes a cada campo. 

Para cargar los documentos, haga uso del botón “Subir Archivo” y proceda a seleccionar la información almacenada en su 

equipo, la plataforma le permitirá cargar documentos en todos los formatos (PDF, WORD, EXCEL, PNG, ZIP) Pero tenga en 

cuenta que existe una restricción de peso máximo de 100 MB. 

 

 

 

 

 

Diligencie el 100% de los documentos e información, al finalizar el sistema le indicará que se ha completado el registro y notificara 

al verificador, presione “Aceptar” 
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Si usted va a diligenciar de forma parcial los ítems, para después continuar con la actividad, recuerde antes de salir utilizar el 

botón “Guardar” para que la plataforma tome los cambios realizados, además, de esta forma usted podrá observar en que 

porcentaje de diligenciamiento se encuentra a nivel general o parcial por ítem. 

 

Devolución y corrección de documentos 
 

Si usted recibe está notificación con el asunto “Notificación Documentación Devuelta” acorde con las observaciones recibidas, 

tendrá que ingresar a hacer las correcciones solicitadas, ingresando nuevamente en la ventana de “Documentos de Registro” 

podrá observar el ítem que cuenta con el rechazo y los comentarios que dieron lugar a la devolución. 
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Vuelva a cargar el documento con las correcciones aplicadas, el sistema al completar el 100% le indicara que el verificador será 

notificado, presione “Aceptar” 

 

 

 

 

Para finalizar, el equipo de precalificación le notificará la continuidad de su proceso para que pueda proceder con las demás 

actividades propuestas. 
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Consulta y Participación en Procesos de Selección 
 
Seleccione la pestaña “Inicio” -> “Mis Negociaciones”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Podrá ingresar a la negociación a la cuál fue invitado, presionando sobre el número o nombre del proceso    
 
 
 
 
 
 
  
 
También podrá ingresar a través del acceso rápido en el escritorio de la herramienta en la sección Mis Procesos de Selección 
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Al ingresar al número del proceso, deberá confirmar su participación a través del botón “Responder”. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Allí se desplegará una ventana en la cual podrá ratificar o declinar su participación, adicional a esto deberá ingresar un mensaje 

donde indica la aceptación de participación en el proceso o el motivo de la declinación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez confirmada la participación, se habilitarán los botones “Participar” en la columna de acciones en cada una de las fases 

de carga documentación: 
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Usted podrá consultar los documentos adjuntos al proceso  
de cotización en la parte derecha de su pantalla, estos  
documentos debe descargarlos y consultarlos ya que algunos  
son de carácter informativo, pero pueden existir documentos  
que debe diligenciar y cargar al sistema nuevamente en los  
campos destinados para cada uno en las diferentes carpetas 
 fases del proceso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Usted podrá participar realizando el cargue de los documentos requeridos a través del botón “Participar” 
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Una vez disponga digitalmente de los documentos exigidos en la negociación, usted deberá adjuntarlos a través del botón “Subir 

Archivo” ubicado al frente de cada documento solicitado y presionar “Agregar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al frente de cada documento encontrará el estado de carga de documentación, si se encuentra en color amarillo indica que los 

documentos no han sido cargados, si el estado se encuentra en color verde indica que los documentos han sido cargados 

correctamente. 

 
 
 
 
El sistema le mostrará el estado de diligenciamiento de cada una de las fases mencionadas y/o configuradas como se muestra 

en la imagen: 
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Postura de Oferta 
 
Según la configuración dada, podrá cargar su oferta económica a través de archivo o directamente en la plantilla configurada en 
la herramienta. 
 
Carga Oferta Económica a través de Archivo: 
 
Ingresando a través del botón “Participar” encontrará los campos disponibles para cargar el archivo con la oferta económica, 
una vez ingrese, presione el botón “Subir Archivo” y “Agregar”. 
 
Recuerde presionar “Guardar” al finalizar la carga de la documentación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Carga Oferta Económica a través de Plantilla: 
 
Usted podrá realizar la postura de oferta mediante dos posibles alternativas: 
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1.Ítem por ítem: 
 
Se realiza directamente en la página, ingresando su oferta para cada ítem a cotizar. Para validar su oferta haga clic en “ENVIAR 
SU OFERTA” y después en “Sí” en la ventana que se despliega. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Cargue masivo de Ítems: 
 
Esta herramienta permite cargar múltiples ítems utilizando hojas de cálculo, se recomienda este método si usted va a cotizar un 
número alto de ítems de manera simultánea. 
 
El primer paso es descargar la plantilla de cargue masivo. Finalmente lo carga en el sistema y oprime le botón “Importar de se 
hoja de cálculo” 
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       Importante: Para ofertar, sus valores deben ser escritos sin comas (,), puntos y comas (;) comillas dobles (“), comillas sencillas 

(‘) signos ($-=), si incluye alguno de estos signos en la oferta, el portal rechazará su oferta. 

 

Permanentemente usted tendrá la posibilidad de visualizar el reloj de tiempo de la negociación. Este reloj, de cuenta descendente, 

le indica el periodo restante para el cierre del proceso. 

En el momento que el reloj muestre ceros (0:00:00 horas), desaparecerá el ícono de “Enviar su Oferta” y usted no podrá realizar 

más ofertas. 

 

 

 

 

Cartelera de Aclaraciones 
 
Los proveedores podrán realizar preguntas acerca del proceso siempre y cuando se encuentre dentro de las fechas configuradas 
en el sistema para tal fin. 
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Para realizar preguntas presione el botón “Consultar” seguido el botón “Preguntar”, deberá digitar un título relacionado a su 

inquietud, ingresar el texto de su pregunta y podrá adjuntar documentos en caso de ser requerido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Puede seleccionar el contexto de su pregunta o aclaración y adicionalmente referenciar un documento detallando el capítulo, 
sección o página 
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El especialista del proceso podrá solicitarle documentos a través de comunicaciones de aclaraciones o subsanaciones, en la 

cartelera de aclaraciones encontrará la solicitud con el botón de “Responder”, tenga en cuenta que tendrá un límite de tiempo 

para cargar los documentos solicitados: 

 
 
 
 
 
Tendrá el campo de texto disponible para digitar su respuesta y adicionalmente la opción de adjuntar documentos a través del 

botón “Examinar” 

 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
El sistema le notificará a través de correo electrónico los comunicados o solicitudes enviados a través de la cartelera de 
aclaraciones 
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