
1. OBJETIVO: Notificar, ejecutar y realizar el control y seguimiento de los embargos de alimentos y judiciales de los 
empleados de la Universidad de Nariño.  

2. ALCANCE : Desde la recepción de la orden judicial hasta la aplicación y seguimiento del embargo judicial. 

3. RESPONSABLE : Jefe de Tesorería/ Funcionario de Tesorería.
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7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Soportes de las cuentas Nominas, Ordenes de Pago, Planillas, Relaciones de Pago, Cheques forma continua y talonarios 
de chequeras.
- Providencia

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

6. REQUISITOS LEGALES:
Providencias Judiciales.
Ley 734 de 2002, Código Disciplinario Único.
Art. 39 Código de Procedimiento Civil.

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS 

Rama judicial 
Recursos Humanos 

Solicitud del Pago (Documentos soporte, avances, 
planillas, convenios, pagos de nomina, servicios públicos y 
contratos) 
Providencia (Orden de juzgado)/ Nómina 

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS 
Pago de Obligaciones realizado
Notificación RH
Notificación interesado / Notificación juzgado / Aplicación de 
embargo a través de la plataforma Banagrario de la nómina 
RH. 

Personal vinculado a la 
universidadProveedoresEstudiantes que tengas pagos 
pendientes por diferentes Conceptos.

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
- Soportes de Transacciones, Transferencias y Pagos
- Registro en el sistema financiero del pago de los descuentos 
- Seguimiento embargos mensual 
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INICIO

Recibir la Orden Judicial o 
de Alimentos 

Registrar el nombre, la 
fecha y la hora de recibido 
en la orden de embargo 

El embargo es 
Judicial?

Registrar en el sistema (archivo Excel), se remite mediante un 
oficio firmado por la jefe de Tesorería a la división de 

Recursos Humanos, la persona interesada y al juzgado 
 los primeros 10 días el mes, fecha estipulada para la 

recepción de novedades de embargo  

Actualizar la base de datos 
del archivo “Control de 

Embargos Judiciales”, con 
los descuentos aplicados 
en este tipo de embargo. 

Cada fin de mes se debe revisar el correo 
electrónico de Tesorería con el fin de actualizar 
el archivo para el pago de Embargos Judiciales 
y de Alimentos al Banco Agrario. 

Verificar las cuotas para 
terminar el pago

Reportar todas las 
novedades a la División de 

Recursos Humanos con 
copia al juzgado que decreto 

el embargo. 

En el caso que el Funcionario le falte una 
cuota para terminar el pago se debe enviar 

la novedad a Recursos Humanos 
informando que para el próximo mes ya 

finaliza el proceso. 

Funcionario 
de Tesorería 

Funcionario 
de Tesorería 
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FIN

Funcionario 
de Tesorería 

Funcionario 
de Tesorería 

Funcionario 
de Tesorería 

Se recepciona de parte de secretaria de la 
Oficina de Tesorería y Pagaduría, y verifica que 
previamente haya sido radicada en la Oficina de 
Archivo y Correspondencia y tenga el número de 

radicación. 
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FIRMA

CARGO

NOMBRE

Funcionario de  Tesorería

Elizabeth Alvear Andrade

ELABORADO POR:
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Control de Cambios
Version No. Fecha de Aprobacion

1

Descripcion del Cambio

2013-10-09 Creación del Documento 
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Embargo Judicial 
registrar los datos en el 

archivo de Excel “Control 
de Embargos Judiciales”

3

H

Funcionario 
de Tesorería 

Los datos que deben registrarse son: 
Numero de proceso 
Nombre del juzgado 
Nombre del demandante
Fecha de la orden judicial 
Fecha de recepción en Tesorería 
Fecha de remisión a Recursos Humanos 
Monto de Embargo.

2 2016-06-21 Actualización del procedimieto 


