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1. Introducción de eHelpBilling 

 

Esta aplicación web es una herramienta que se desarrolló enfocada en las necesidades de la 

oficina de financiamiento empresarial para realizar la integración con el proveedor de facturación 

electrónico seleccionado por la Universidad del Norte. 

 

2. Acceso a la Aplicación eHelpBilling 

 

El acceso se realizara a través del Portal Uninorte https://www.uninorte.edu.co y haciendo click en 

“Portales” genera la URL https://www.uninorte.edu.co/login 

 

Ingresando su usuario y contraseña suministrados por la Universidad del Norte y haciendo clic en 

el botón  para acceder. 

  

https://www.uninorte.edu.co/
https://www.uninorte.edu.co/login


En la siguiente página seleccione “Mis Servicios” 

 

Y finalmente en la siguiente página seleccione el icono   que hace 

referencia a la herramienta web “eHelpBilling”. 

 

3. Configuración 

 

En este módulo se encuentran todos los parámetros y listados requeridos para que la 

aplicación funcione de forma ideal. 

 

3.1. Parámetros 

En esta ventana se pueden ver los parámetros requeridos por el sistema. Estos parámetros 

pueden ser actualizados por el rol Técnico de la aplicación, con el fin de alinear los 

parámetros con los valores que el proveedor tecnológico indique. Para ingresar a esta 

opción se hace clic en el módulo de Configuración en la opción de Parámetros. 



 

Para editar un parámetro se debe hacer clic en el siguiente icono . Esto hará que el 

sistema desplegué una ventana modal con el detalle del parámetro tal como se muestra 

en la siguiente imagen. 

 

Luego de realizar los cambios se hace clic en el botón guardar y si no hay ningún problema 

este te mostrara una ventana de éxito tal como se muestra en la siguiente ventana. 



 

3.2. Tablas 

En esta ventana se pueden ver las tablas paramétricas requeridas por el sistema. Estas 

tablas pueden ser creadas y/o actualizadas por el rol Técnico de la aplicación, con el fin de 

alinear los valores de las tablas con los valores que el proveedor tecnológico indique. Para 

ingresar a esta opción se hace clic en el módulo de Configuración en la opción de Tablas. 

 

Los tipos de tabla que se manejan en el sistema se enuncian a continuación: 

Código Descripción 

EHBTBL001 Tabla de Tipos de Nota Crédito DIAN 

EHBTBL002 Tabla de Tipos de Nota Debito DIAN 

EHBTBL003 Tabla de Tipos de Personas DIAN 

EHBTBL004 Tabla de Tipos de Regímenes DIAN 

EHBTBL005 Tabla de Tipos de Documentos DIAN 

EHBTBL006 Tabla de Países DIAN 

 



 

Para crear un valor de una tabla se debe hacer clic en el siguiente botón . 

Esto hará que el sistema desplegué una ventana modal con un formulario para ingresar los 

valores tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

El botón de guardar no se habilitará hasta que se hayan llenado todos los valores 

obligatorios del formulario. Una vez se han llenado todos se hace clic sobre el botón de 

guardar y si no hay ningún problema este te mostrara una ventana de éxito tal como se 

muestra en la siguiente ventana. 



 

Para editar un valor de una tablas se debe hacer clic en el siguiente icono . Esto hará 

que el sistema desplegué una ventana modal con el detalle del valor de la tabla tal como 

se muestra en la siguiente imagen. 

 

Luego de realizar los cambios se hace clic en el botón guardar y si no hay ningún problema 

este te mostrara una ventana de éxito tal como se muestra en la siguiente ventana. 



 

3.3. Equivalencias 

En esta ventana se pueden ver las equivalencias entre los códigos de Banner y los códigos 

exigidos por la DIAN. Estas equivalencias pueden ser creadas y/o actualizadas por el rol 

Técnico de la aplicación, con el fin de alinear los valores de las equivalencias con los 

valores que la DIAN indique. Para ingresar a esta opción se hace clic en el módulo de 

Configuración en la opción de Equivalencias. 

Los tipos de equivalencias que se manejan en el sistema se enuncian a continuación: 

Código Descripción 

EHBCDPAIS Equivalencia para países de Banner y países de la DIAN 

EHBTIPDOC Equivalencia para tipos de documentos en Banner y tipos 
de documentos de la DIAN 

 

 



Para crear una equivalencia se debe hacer clic en el siguiente botón . 

Esto hará que el sistema desplegué una ventana modal con un formulario para ingresar los 

valores tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

El botón de guardar no se habilitará hasta que se hayan llenado todos los valores 

obligatorios del formulario. Una vez se han llenado todos se hace clic sobre el botón de 

guardar y si no hay ningún problema este te mostrara una ventana de éxito tal como se 

muestra en la siguiente ventana. 

 



Para editar una equivalencia se debe hacer clic en el siguiente icono . Esto hará que el 

sistema desplegué una ventana modal con el detalle del valor de la tabla tal como se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

Luego de realizar los cambios se hace clic en el botón guardar y si no hay ningún problema 

este te mostrara una ventana de éxito tal como se muestra en la siguiente ventana. 

 



3.4. Grupos 

En esta ventana se pueden ver todos los centros de gestión por los cuales se hará 

restricción de consulta a las facturas solicitadas. Aquí se registrarán los usuarios 

solicitantes de un centro de gestión y los que realizan consultas sobre esas facturas 

solicitadas. 

 

Para crear un nuevo grupo se debe hacer clic en el siguiente botón . Esto 

hará que el sistema desplegué una ventana modal con un formulario para ingresar los 

valores tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

El botón de guardar no se habilitará hasta que se hayan llenado todos los valores 

obligatorios del formulario. Una vez se han llenado todos se hace clic sobre el botón de 

guardar y si no hay ningún problema este te mostrara una ventana de éxito tal como se 

muestra en la siguiente ventana. 



 

Para editar la descripción de grupo se debe hacer clic en el siguiente icono . Esto hará 

que el sistema desplegué una ventana modal con el detalle del valor de la tabla tal como 

se muestra en la siguiente imagen. 

 

Luego de realizar los cambios se hace clic en el botón guardar y si no hay ningún problema 

este te mostrara una ventana de éxito tal como se muestra en la siguiente ventana. 

 



Para agregar un solicitante al grupo se debe hacer clic en el icono .  Esto hará que el 

sistema desplegué una ventana modal la cual contiene una tabla con todos los solicitantes 

de ese grupo y un campo para creación de más solicitantes tal como se muestra en la 

siguiente imagen. 

 

Si se desea agregar un nuevo solicitante solo se debe llenar el campo Solicitante con el 

usuario de dominio del funcionario Uninorte. Luego se hace clic en el botón Guardar y 

después se refresca la grilla mostrando un mensaje de éxito. 

 

  



Para eliminar un solicitante de un grupo se debe hacer clic en el icono . Esto desplegara 

una ventana de dialogo confirmando la operación. 

 

Al momento de presionar el botón Si este procederá con la acción de eliminar el registro y 

actualizar la grilla con la nueva información. 

 

Para agregar un consultor al grupo se debe hacer clic en el icono .  Esto hará que el 

sistema desplegué una ventana modal la cual contiene una tabla con todos los solicitantes 

de ese grupo y un campo para creación de más solicitantes tal como se muestra en la 

siguiente imagen. 



 

Si se desea agregar un nuevo consultor solo se debe llenar el campo Consultor con el 

usuario de dominio del funcionario Uninorte. Luego se hace clic en el botón Guardar y 

después se refresca la grilla mostrando un mensaje de éxito. 

 

  



Para eliminar un consultor de un grupo se debe hacer clic en el icono . Esto desplegara 

una ventana de dialogo confirmando la operación. 

 

Al momento de presionar el botón Si este procederá con la acción de eliminar el registro y 

actualizar la grilla con la nueva información. 

 

 

  

  



4. Emisión 

 

En este módulo se encuentran todas las opciones que le permiten a la Universidad del Norte 

cumplir con los requerimientos de Ley dictados por la DIAN. 

 

4.1. Resoluciones 

En esta ventana se pueden ver las resoluciones que se encuentran registrados en la 

Universidad del Norte. Estas resoluciones pueden ser creadas y/o actualizadas por los 

roles Administrador y Auxiliar de la aplicación. Para ingresar a esta opción se hace clic en el 

módulo de Emisión en la opción de Resoluciones. 

 

Para crear una nueva resolución se debe hacer clic en el siguiente botón . 

Esto hará que el sistema desplegué una ventana modal con un formulario para ingresar los 

valores tal como se muestra en la siguiente imagen. El campo Llave de Control es una 

variable que es entregada a través del proveedor electrónico. Cuando las resoluciones de 

facturación electrónica se encuentran en estado autorizada, el proveedor electrónico 

sincronizara las llaves de control por cada resolución solicitada. Es de vital importancia 

crear la resolución con la llave de control suministrada ya que sin esto no se podrán emitir 

las facturas. 



 

El botón de guardar no se habilitará hasta que se hayan llenado todos los valores 

obligatorios del formulario. Una vez se han llenado todos se hace clic sobre el botón de 

guardar y si no hay ningún problema este te mostrara una ventana de éxito tal como se 

muestra en la siguiente ventana. 

 

Para editar una resolución se debe hacer clic en el siguiente icono . Esto hará que el 

sistema desplegué una ventana modal con el detalle del valor de la tabla tal como se 

muestra en la siguiente imagen. 



 

Luego de realizar los cambios se hace clic en el botón guardar y si no hay ningún problema 

este te mostrara una ventana de éxito tal como se muestra en la siguiente ventana. 

 

4.2. Facturas Banner 

En esta ventana se pueden ver las facturas que se encuentran en estado FS (Factura 

Salida/Revisión Final) y aún no han sido procesadas por el sistema eHelpBilling. Para 

ingresar a esta opción se hace clic en el módulo de Emisión en la opción de Facturas 

Banner. 



 

Para enviar las facturas a validación se debe seleccionar en la tabla las facturas que se 

desean enviar a verificación y luego se debe hacer clic en el siguiente botón . 

Esto hará que el sistema inicie el proceso de verificación inicial tal como se muestra en la 

siguiente imagen. 

 

Al presionar el botón aparece un reloj de arena hasta que el proceso termine tal como se 

muestra en la siguiente ventana. 



 

4.3. Estado de Facturas 

En esta ventana se pueden ver las facturas que se encuentran Sin Enviar, Con Errores y 

Emitidas a través del proveedor electrónico. Para ingresar a esta opción se hace clic en el 

módulo de Emisión en la opción de Estado de Facturas. 

 

  



4.3.1. Facturas Emitidas 

En esta ventana se pueden ver las facturas que se encuentran en el estado Emitidas a 

través del proveedor electrónico. En esta opción no se pueden realizar ningún cambio al 

documento. Tendrá un filtro de fechas que permite la consulta de la información. Por 

defecto el rango de fecha mostrado es de un mes, el cual puede ser modificado para 

incluir menos o más facturas en el filtro. 

 

  



Para ver la representación gráfica de la factura se debe hacer clic en icono . 

 

 

  



Para ver la representación XML de la factura se debe hacer clic en icono . 

 

La visualización de datos contara con una funcionalidad de exportación de datos a Excel. 

Esta consiste en exportar los datos filtrados por fecha o los datos filtrados mediante el 

componente visual. 

 

  



4.3.2. Facturas sin Enviar / con Errores 

En esta ventana se pueden ver las facturas que se encuentran en el estado Sin Enviar y Con 

Errores a través del proveedor electrónico. En esta opción se puede adjuntar archivos y 

editar la observación. También se puede visualizar una previsualización de la factura antes 

de ser generada. 

 

Para ver la previsualización de la factura se debe hacer clic en . 

 

Para editar la factura o adjuntarle archivos se debe hacer clic en . 



 

Para adjuntarle archivos a la factura se debe hacer clic en el botón . Este 

abrirá una ventana de dialogo que permite seleccionar el archivo. 

 

Una vez se ha seleccionado el archivo este debe aparecer en la parte inferior de la 

observación de la factura. Para terminar con el proceso solo se debe hacer clic en el botón 

 . 



 

Al momento de presionar el botón Guardar se mostrará un mensaje donde informa que la 

operación fue exitosa. Entre más pesado sea el archivo adjunto, será más tiempo de 

espera para ver este mensaje. 

 

Todas las facturas que tengan archivos adjunto aparecerá el siguiente icono . 



 

Para enviar las facturas al proveedor electrónico para generar la representación gráfica se 

deben seleccionar las facturas que se van a procesar y se encuentran con todos los 

requerimientos que exige la ley. Después de estar seleccionadas las facturas se procede a 

presionar el botón . 

 

Mientras este proceso transcurre aparece un reloj de arena. 



 

Si se presenta un problema con el envío aparece un icono  informando que ese registro 

presento problemas. 

 

Si se hace clic sobre el icono  se mostrara más detalle de que problema ocurrió tal 

como se muestra en la siguiente imagen. 

 

En este punto se procede a realizar los correctivos sobre el registro. Los únicos cambios 

que se pueden realizar son editar la observación y cambiar los archivos adjuntos. En caso 

de ser otro tipo de error se debe proceder con un cambio de dato. 



 

Luego de realizar los cambios que respectan al error se procede a realizar el envío del o los 

registros con errores. 

 

Si el proceso de envío fue exitoso la bandeja de Facturas sin Enviar / con Errores debe 

quedar vacía tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

En caso de requerir un cambio en los datos biográficos del cliente como dirección, email o 

razón social, se debe hacer clic en el botón . Al hacer clic en este botón se desplegará 

una ventana de confirmación preguntando si esta de seguro de actualizar la información 



de esta factura. Estos cambios solo se pueden realizar si la factura no ha sido enviada, una 

vez enviada la factura el sistema procederá el ocultar este botón. 

 

Al hacer clic en el botón  el sistema iniciara el proceso de actualización de datos 

biográficos de acuerdo a la información que se encuentre en ese momento en el sistema 

Banner. Termina la actualización el sistema mostrara un mensaje de éxito. 

 

  



4.4. Notas Banner 

En esta ventana se pueden ver las notas que se están relacionadas con facturas que ya han 

sido emitidas por el proveedor electrónico. Para ingresar a esta opción se hace clic en el 

módulo de Emisión en la opción de Notas Banner. 

 

Para enviar las notas a validación se debe seleccionar en la tabla las notas que se desean 

enviar a verificación y luego se debe hacer clic en el siguiente botón . Esto 

hará que el sistema inicie el proceso de verificación inicial tal como se muestra en la 

siguiente imagen. 

 

Al presionar el botón aparece un reloj de arena hasta que el proceso termine tal como se 

muestra en la siguiente ventana. 



 

4.5. Estado de Notas 

En esta ventana se pueden ver las notas que se encuentran Sin Enviar, Con Errores y 

Emitidas a través del proveedor electrónico. Para ingresar a esta opción se hace clic en el 

módulo de Emisión en la opción de Estado de Notas. 

 

  



4.5.1. Notas Emitidas 

En esta ventana se pueden ver las notas que se encuentran en el estado Emitidas a través 

del proveedor electrónico. En esta opción no se pueden realizar ningún cambio al 

documento. 

 

Para ver la representación gráfica de la notas se debe hacer clic en icono . 

 

  



Para ver la representación XML de la nota se debe hacer clic en icono . 

 

4.5.2. Notas sin Enviar 

En esta ventana se pueden ver las notas que se encuentran en el estado Sin Enviar a través 

del proveedor electrónico. En esta opción se puede editar la observación. 

 

Para editar la nota se debe hacer clic en . 



 

Al momento de presionar el botón Guardar se mostrará un mensaje donde informa que la 

operación fue exitosa. 

 

Para enviar las notas al proveedor electrónico para generar la representación gráfica se 

deben seleccionar las notas que se van a procesar y se encuentran con todos los 

requerimientos que exige la ley. Después de estar seleccionadas las notas se procede a 

presionar el botón . 

 

  



Mientras este proceso transcurre aparece un reloj de arena. 

 

  



5. Centros de Gestión 

 

En este módulo se encuentran todas las opciones que le permiten a los Centros de Gestión, 

realizar seguimiento de los documentos que ellos han solicitado. 

 

5.1. Consultar Documentos 

En esta ventana se pueden consultar los documentos emitidos por la Universidad hacia sus 

clientes por medio del número de solicitud, numero de factura interno y numero de 

factura DIAN. La diferencia entre el número de factura interno y el número de factura 

DIAN es que para la DIAN no se deben enviar los ceros entre el prefijo de la factura y el 

número de la misma. 

 

Para que se habilite el botón de búsqueda se debe seleccionar el tipo de documento por el 

cual se va a realizar la búsqueda y numero de documento. 

 

  



Al hacer clic en el botón  se desplegará la información básica de la factura. 

 

Para ver la representación gráfica de la factura se debe hacer clic en icono .  

 

  



5.2. Consultar Documentos Masivos 

En esta ventana se pueden consultar los documentos emitidos por la Universidad hacia sus 

clientes por medio de un rango de fechas. Esta utilidad permitirá a los usuarios de los 

centros de gestión descargar la información en un Excel para su posterior gestión. 

 

Para que se habilite el botón de búsqueda se debe seleccionar las dos fechas por las cuales 

se va a realizar la búsqueda. Solo aparecerán las facturas a las cuales le puede hacer 

seguimiento el usuario conectado. 

 

  



La visualización de datos contara con una funcionalidad de exportación de datos a Excel. 

Esta consiste en exportar los datos filtrados por fecha o los datos filtrados mediante el 

componente visual. 

 

De esta manera se verán los datos descargados. 

 

 


