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1. Ingreso a módulo de responsabilidades 

Presentación   

A través de esta funcionalidad el usuario puede realizar la búsqueda de una responsabilidad por 
empresa, responsable, estado, origen o número y consultarla, modificarla, confirmarla o cancelarla. 

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N» ACTIVOS FIJOS» OPERATIVO» SEGUIMIENTO 
CONTROL» GESTION RESPONSABILI 

 

 

 

2. Gestión De Responsabilidades 
 

En esta pantalla el usuario encontrará filtros mediante los cuales puede delimitar diferentes 
criterios de búsqueda de responsabilidades por empresa, responsable, estado, origen y número de 
responsabilidad. 

https://manuales.htsoft.co/index371f.html?option=com_content&task=view&id=140&Itemid=171&limit=1&limitstart=1
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1. Empresa: Campo habilitado para la búsqueda de la responsabilidad por empresa. 

2. Responsable: Campo habilitado para la búsqueda de la responsabilidad por responsable. 

3. Estado: Campo habilitado para la búsqueda de la responsabilidad por estado: reportada, grabada, 

en proceso, cancelada o todos. 

4. Origen: Campo habilitado para la búsqueda de la responsabilidad por su origen: solicitud o 

verificación. 

5. Número de responsabilidad: Campo habilitado para la búsqueda de la responsabilidad por el 

número asignado. 

6. Numero de Solicitud de Movimiento: Campo habilitado para la búsqueda de la solicitud de 

movimiento por el número asignado. 

7. Buscar: Botón que ejecuta y arroja el resultado de la consulta según los criterios definidos en los 

filtros. 

8. Operaciones: Filtro que despliega las diferentes opciones de acción a ejecutar sobre las 

responsabilidades: consultar, modificar, confirmar y cancelar. 

9. Número de responsabilidad: Campo diligenciado por el sistema que visualiza el número de 

responsabilidad. 

10. Fecha: Campo protegido y diligenciado por el sistema con la fecha en la cual fue guardada la 

responsabilidad. 

11. Estado: Campo protegido y diligenciado por el sistema con el estado en el cual se encuentra la 

responsabilidad. 
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12. Empresa: Campo protegido y diligenciado por el sistema que indica la empresa a la cual está 

asociado el responsable. 

13. Responsable: Campo protegido y diligenciado por el sistema que visualiza la cedula y el nombre del 

responsable. 

14. Origen: Campo protegido y diligenciado por el sistema que indica el origen de la responsabilidad, 

con el número del Movimiento o de la verificación. 

15. Fallo: Campo a través del cual se puede consultar la pantalla de los fallos de la responsabilidad. 

16. Voluntad pago: Campo a través del cual se puede consultar la pantalla de las voluntades de pago 

de la responsabilidad. 

17. Detalle: Campo a través del cual se puede consultar el detalle de la responsabilidad. 

3. Responsabilidad – Consulta Detalle 
 

En esta pantalla el usuario puede cancelar la responsabilidad y observar los datos generales 
relacionados con la responsabilidad, los bienes y los componentes asociados, los fallos, las 
voluntades de pago y los comprobantes contables. 

 

1. Empresa: Campo protegido y diligenciado por el sistema que indica la empresa a la cual está 

asociado el responsable. 

2. Responsable: Campo protegido y diligenciado por el sistema que visualiza la cédula y el nombre 

del responsable. 
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3. Número de responsabilidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema que visualiza el 

número de responsabilidad. 

4. Fecha: Campo protegido y diligenciado por el sistema con la fecha en la cual fue guardada la 

responsabilidad. 

5. Estado: Campo protegido y diligenciado por el sistema con el estado en que se encuentra la 

responsabilidad. 

6. Origen: Campo protegido y diligenciado por el sistema que indica el origen de la 

responsabilidad, con el número del movimiento o de la verificación. 

7. Valor: Campo protegido y diligenciado por el sistema con el valor de la responsabilidad. 

8. Entidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema con la entidad relacionada a la 

responsabilidad. 

9. Bienes: En esta sección se describen los bienes y componentes por los cuales se generó la 

responsabilidad.  

10. Ítem: Es el número que determina el consecutivo o secuencia del elemento, es decir el orden 

de creación del elemento. 

11. Placa: Número de placa de los bienes de la responsabilidad. 

12. Serial: Número de serial que identifica los bienes de la responsabilidad. 

13. Atributo: Estado en el que se encontraba el bien. 

14. Valor Libros: Valor que tiene el bien en libros. 

15. Valor: Valor de reposición de la responsabilidad para ese bien. 

16. Observaciones: Observaciones de la responsabilidad por ese bien. 

17. Cancelación: Botón que permite cancelar la responsabilidad. 

18. Aseguradora: Botón que permite ver los datos de la Aseguradora. 

19. Comprobantes: Botón que permite revisar los comprobantes generados por la 

responsabilidad. 

20. Cerrar: Botón que permite cerrar esta pantalla. 
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4. Responsabilidad – Consulta Fallo 
 

En esta pantalla el usuario observa los fallos registrados para una responsabilidad y tiene 
la posibilidad de agregar uno nuevo si el último no es el definitivo. 

 

 

1. Empresa: Campo protegido y diligenciado por el sistema que muestra el código y la descripción 

de la empresa a la que está asociado el responsable.  

2. Responsable: Campo protegido y diligenciado por el sistema que muestra la cédula y el nombre 

del responsable.  

3. Número de responsabilidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema que muestra el 

número de la responsabilidad.  

4. Estado: Campo protegido y diligenciado por el sistema que muestra el estado en que se 

encuentra la responsabilidad.  

5. Valor de la responsabilidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema que muestra el valor 

total de le responsabilidad.  

6. Entidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema que muestra la identificación y la 

descripción de la entidad ejecutora.  

7. Nuevo fallo: Botón que permite registrar un nuevo fallo. 

8. Cerrar: Botón que permite cerrar la ventana de forma adecuada. 
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5. Responsabilidad – consulta Voluntad de pago 
 
En esta pantalla el usuario puede consultar las voluntades de pago registradas y agregar una nueva 
sobre el saldo de la responsabilidad. 

 

1. Empresa: Campo protegido y diligenciado por el sistema que indica la empresa a la cual está 

asociado el responsable. 

2. Responsable: Campo protegido y diligenciado por el sistema que visualiza la cédula y el 

nombre del responsable. 

3. Número de responsabilidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema que visualiza el 

número de responsabilidad. 

4. Estado: Campo protegido y diligenciado por el sistema con el estado en que se encuentra la 

responsabilidad. 

5. Valor Responsabilidad: Campo protegido y diligenciado por el sistema con el valor de la 

responsabilidad. 

6. Valores Pagados: Campo diligenciado y calculado por el sistema que indica el valor total 

abonado a la responsabilidad. 

7. Saldo: Campo protegido y calculado por el sistema que muestra el saldo de la 

responsabilidad. 

8. Nueva voluntad: Botón que permite registrar una nueva voluntad de pago. 

9. Cerrar: Botón que permite cerrar esta pantalla. 
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6. Cómo consultar una responsabilidad 

Condiciones previas: 

 El sistema debe tener responsabilidades registradas. 

Pasos a seguir: 

1. Ingresar por la ruta: RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FIJOS » OPERATIVO » 
SEGUIMIENTO CONTROL » GESTION RESPONSABILI 

 

 

2. Buscar la responsabilidad por alguno de los filtros posibles y oprimir el botón Buscar 

 
 

 



  
 
 

Página 9 de 15 
 

3.   Al dar clic en el vínculo Ver de la columna Detalle se obtienen los detalles de la responsabilidad. 

4.   Al dar clic en el vínculo Ver de la columna Voluntad pago se obtienen los detalles de las 
voluntades de pago registradas para dicha responsabilidad. 

5.   Al dar clic en el vínculo Ver de la columna Fallo se obtienen los detalles de los fallos registrados 
para dicha responsabilidad. 

7. Cómo modificar una responsabilidad 

Condiciones previas: 

 En el sistema debe tener responsabilidades que se encuentren en estado Grabada o 
Reportada. 

Pasos a seguir: 

1. Ingresar por la ruta: RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FIJOS » 
OPERATIVO » SEGUIMIENTO CONTROL » GESTION RESPONSABILI 

2.  Buscar la responsabilidad por alguno de los filtros y oprimir el botón Buscar. 

3. En el filtro de operaciones de la página Gestión de responsabilidades seleccionar la 
opción Modificar y hacer clic en el icono de modificar. 
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4. Modificar la responsabilidad y hacer clic en el botón Guardar. 
 
 

 
 
 

8. Cómo confirmar una responsabilidad 

Condiciones previas: 

 La responsabilidad que se desea confirmar debe estar en estado Grabada. 

Pasos a seguir: 

1. Ingresar por la ruta: RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N» ACTIVOS FIJOS» 
OPERATIVO» SEGUIMIENTO CONTROL» GESTION RESPONSABILI 

2.   Buscar la responsabilidad por alguno de los filtros y oprimir el botón Buscar 
 
3.   En el filtro de operaciones de la página Gestión de responsabilidades seleccionar la 
opción Confirmar. 
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4. En la columna Detalle, dar clic en el vínculo Ver y hacer clic en botón Confirmar del detalle de 

la responsabilidad. La responsabilidad quedará en estado "En Proceso". 
 
 

 

 
 

9. Cómo registrar un fallo 

Condiciones previas: 

 La responsabilidad a la que se le quiere agregar el fallo debe estar en estado En 
proceso y no tener fallo definitivo. 
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Pasos a seguir: 

1. Ingresar por la ruta: RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N» ACTIVOS FIJOS» 
OPERATIVO » SEGUIMIENTO CONTROL » GESTION RESPONSABILI 

2.  Buscar la responsabilidad por alguno de los filtros y oprimir el botón Buscar. 

3.  En la columna Fallo, dar clic en el vínculo Ver. 

4.  En la pantalla Fallos de responsabilidad dar clic en el botón Nuevo Fallo. 

 

 

 

5. En la pantalla Inserción / Edición / Fallo, registrar la información solicitada y dar clic en el botón Guardar. 
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10. Cómo registrar una voluntad de pago 

Condiciones previas: 

 La responsabilidad a la que se le requiere agregar la voluntad de pago debe estar en 
estado En Proceso y tener registrado un fallo definitivo como responsable. 

 El ente Ejecutor debe ser la Universidad Nacional. 

Pasos a seguir: 

1. Ingresar por la ruta: RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N» ACTIVOS FIJOS» 
OPERATIVO» SEGUIMIENTO CONTROL» GESTION RESPONSABILI 
 

2. Buscar la responsabilidad por alguno de los filtros y oprimir el botón Buscar. 
 

3. En la columna Voluntad pago, dar clic en el vínculo Ver 
 

4. En la pantalla Voluntad de pago y dar clic en el botón Nueva Voluntad. 
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5.   Registrar la información solicitada y dar clic en botón Grabar. 
 
 
 

 

 

11. Cómo cancelar una responsabilidad 

Condiciones previas: 

 Deben existir responsabilidades que se encuentran en estado en proceso y el responsable 
debió cancelar el valor total de la reposición, o debe haber sido exonerado de la 
responsabilidad. 

 Pasos a seguir: 

1. Ingresar por la ruta: RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FIJOS » 
OPERATIVO » SEGUIMIENTO CONTROL » GESTION RESPONSABILI 
 

2. Buscar la responsabilidad por alguno de los filtros y oprimir el botón Buscar. 
 

3. En la columna Detalle, dar clic en el vínculo Ver y hacer clic en el botón Cancelar. 
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